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局 次 能 即 局 产 出 或 局 大 能 。 局 驳 能 人 
土 则 要 长 顾 产 出 和 产能 的 平衡 ， 是 现代 幸 
对 人 才 需 求 的 和 和 标准。 败 成 大 事 痢 ， 天 
个 是 通过 产 格 的 目 我 管理 才 儿 和 导 成 功 的 。 

这 里 的 目 我 管理 也 可 理解 为 目 我 子 习 ， 只 
有 这 杜 才 能 形成 民 性 的 目 我 提升 及 可 持续 
友 殿 。 

“ 届 允 能 人 十 "系列 从 书 ， 元 宇 针 对 职 
场 工 作 和 现 买 生活 中 的 买 际 需 求 。 根 据 不 
同行 业 、 人 和 群 精 炬 出 相应 的 万 法 、 技 巧 和 
工具 ， 从 而 解决 实际 工作 中 的 困惑 ， 在 

到 点 用 水 平 的 同时 还 提升 了 工作 驳 能 。 
二 按 巧 、 工 具 ， 对 于 入 
理 看 、 培 圳 学 员 还 是 职场 人 土 痢 具有 很 
大 价值 ， 帮 助 大 家 在 职场 和 生活 中 驳 分 
壕 掘 目 身 潜 力 并 提高 效能 。 
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本 书 以 Excel 2016 为 操作 平台 ， 从 零 基础 开始 ， 详 细 分 析 了 在 职 
场 工 作 中 过 到 的 Excel 难题 ， 以 实战 演练 的 形式 ， 通 过 300 个 实用 守 例 
介绍 Excel 在 人 力 资 源 办 公 领 域 的 应 用 。 

本 书 共 10 章 ， 分 别 介 绍 Excel 在 人 力 资 源 中 的 简单 应 用 ， 内 容 涵 
盖 了 Excel 的 基本 操作 、 数 据 录 入 、 表 格 优化 、 人 力 资源 管理 中 的 人 
力 资源 规划 管理 、 人 事 招聘 、 人 员 配 置 、 管 理 与 人 员 培 训 、 绩 效 统 计 、 
员工 福利 管理 , 以 及 辅助 图 表 的 插入 与 编辑 等 内 容 ， 本 书 提供 了 完整 的 
实例 素材 文件 ， 通 过 扫 二 维 码 或 进入 网 盘 形 式 以 供 读 者 下 载 。 

本 书 内 容 丰 定 、 步 又 清晰 、 通 俗 易 履 、 图 文 并 成 ， 可 以 有 效 地 帮助 
用 户 提 升 Excel 在 人 力 资源 办 公 中 的 应 用 水 平 。 本 书面 癌 初 级 和 中 级 用 
户 ， 适 合 想 利用 Excel 进行 人 力 资源 管理 的 各 类 人 员 使 用 ， 也 可 作为 高 
只 、 高 专 院 校 相关 专业 、 公 司 岗 位 培训 或 计算 机 培训 班 深入 学 习 Excel 
的 参考 资料 ， 还 适合 广大 Excel 爱好 者 阅读 。 
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erface 


凭借 分 析 数 据 、 执 行 计算 、 制 作 数 据 资 料 图 表 及 分 析 变 化 趋势 等 强大 功能 ，Excel 
任 人 事 招聘 、 档 案 售 理 、 员 工 培 训 和 绩效 统计 等 人 力 资源 工作 中 占有 全 天 重要 的 地 位 。 
如 果 读者 是 使 用 Excel 的 "菜鸟 ， 却 想 切 实 掌握 软件 操作 ; 如 果 读者 是 人 力 资源 的 新 人 ， 
需要 提高 办 公 能 力 ;， 如果 读者 希望 在 短 时 间 内 学 到 更 多 的 Excel 办 公 知 识 ， 和 希望 任 最 大 
程度 上 满足 工作 的 需要 ， 那 么 ， 请 翻 开 这 本 “武林 秘籍 ”， 它 所 包 侣 的 Excel 招数 ， 
定 能 让 你 在 人 力 资源 的 “江湖 ”里 占有 一 局 之 地 。 


上 本 书 主要 内 容 


在 利用 Excel 进行 人 力 资源 管理 工作 时 ， 难 免 会 遇 到 诸多 难题 ， 本 书 的 主要 目的 残 是 
针对 人 力 资产 官 理工 作 中 出 现 的 |9] 题 提供 解决 办 法 ， 将 人 力 资源 工作 细 分 为 人 力 资源 规划 、 
人 员 招 聘 与 配置 、 人 力 资 源 培 训 与 开 友 、 绩 效仿 理 ， 以 及 新 酬 神 利 窟 理 等 模块 ， 在 每 个 模块 
中 ， 既 通过 实例 介绍 Excel 操作 扩 巧 ， 解 决 工作 中 的 疑难 占 题 ， 又 同 初 涉 人 事 工 作 的 职场 新 
人 提供 人 力 资源 办 公 模 板 的 制作 方法 ， 切 切实 实地 提升 读者 Excel 的 应 用 水 平 。 

本 书 共 10 章 ， 绪 合 具体 实例 ， 提 供 解决 问 题 的 步骤 和 方法 ， 帮 助 读者 草 握 Excel 
扩 能 。 第 1 章 ， 人 和 人力 资 源 表 格 的 基本 操作 ， 主 要 介绍 了 单元 格 、 行 / 列 、 工 作 表 和 工作 
簿 的 基本 操作 ; 第 2 章 , 简单 数 据 的 数据 的 录入 与 优化 , 主要 介绍 了 在 Excel 中 输入 数值 、 
特殊 符号 、 长 串 数 字 ， 以 及 美化 工作 表 的 技巧 ; 第 3 章 ， 表 格 的 优化 与 图 形 插入 ， 主 要 
介绍 了 优化 工作 表 、 插 入 忆 术 子 、 形 状 及 图 片 的 万 法 ; 第 4 章 ， 人 力 规划 与 招聘 表格 ， 
主要 介绍 了 人 力 资源 规划 与 招聘 时 用 到 的 负数 与 表格 ， 包 括 IF 函数 、SUM 国 数 、 公 司 
人 才 需 求 预 测 表 和 招聘 岗位 详细 信息 表 等 内 容 ; 第 5 重 ， 人 员 管 理 与 试用 表格 ， 主 要 介 
绍 了 企 人 员 管 理 和 试用 时 需要 用 到 的 加 效 与 表格 ， 包 括 AND 阔 数 、DATE 轴 数 、 新 员 
工 招聘 面试 比较 表 和 试用 期 员工 转正 申请 表 等 内 容 ; 第 6 章 ， 档 条 管理 与 培训 表格 ， 主 
要 介绍 了 进行 档 委 管理 与 培训 时 用 到 的 加 效 及 表格 , 包括 COUNTA 函数 、TEXT 峭 数 、 
人 才 储 备 登 记 表 和 员工 培训 计划 表 等 内 容 ; 第 7 章 ， 绩 效 统计 与 工资 表格 ， 主 要 介绍 了 
进行 绩效 新 酬 管理 时 用 到 的 交 数 及 表格 ， 如 VLOOKUP 消 数 、ROUND 冰 数 、 员 工 工 
路 工资 表 和 员工 新 酬 表 等 内 容 ; 第 8 章 ， 员 工 往 利 与 活动 表格 ， 主 要 介绍 了 进行 员工 和 福 
利 管理 时 用 到 的 函数 及 表格 ， 如 DATEDIF 函数 、INDEX 函数 、 五 险 一 金 申请 表 和 医 
疗 费 用 报销 申请 表 等 内 容 ; 第 9 章 ， 添 加 效 据 辅助 图 表 ， 主 要 介绍 了 Excel 图 表 的 创 
建 与 编辑 等 内 容 ; 第 10 章 ， 其 他 人 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 ， 共 介绍 了 120 例 人 


力 资 源 单 用 图 表 的 制作 及 注意 事项 ， 如 至 培 陈 企业 委 理 结构 图 、 年 硫 考 核 分 析 表 、 职 位 
提升 程序 示意 图 和 员工 工作 动力 测评 问卷 等 内 容 。 


特色 1: 针对 性 强 ， 招 招 实 用 。 本 书 没有 铺 排 过 多 的 理论 知识 ， 而 是 专注 于 人 力 资源 过 
理 领域 ， 总 结 了 300 个 实例 ， 如 各 类 函数 的 实际 应 用 、 图 表 的 插入 ， 以 及 透视 表 和 透视 图 
的 应 用 等 ， 每 招 只 需 1 分 钟 ， 涉 及 了 Excel 的 操作 步骤， 以 及 能 够 轻松 掌握 操作 要 领 。 

特色 2: 有 双 例 真实 ， 身 临 其 境 。 考 虑 到 办 公 的 实战 竹 ， 本 书 中 的 取 例 均 为 实际 工作 中 
常用 的 文件 ， 如 值班 人 员 的 合理 调整 表 、 员 工 差旅费 报销 单 、 员 工 工资 动态 分 析 图 、 住 房 公 
积 金 存 缴 限额 图 ， 以 及 年 龄 与 薪资 的 相关 性 分 析 等 ， 为 读者 营造 了 一 个 臭 实 的 办 公 氛 围 。 这 
些 积 例 均 保留 企 网 盘 资 源 中 ， 只 需 根据 飞 际 需要 ， 稍 加 修改 ， 即 可 应 用 到 买 际 工作 中 。 

特色 3: 通俗 易 履 ， 图 文 并 成 。 在 讲解 每 个 实例 的 过 程 中 ， 采 用 图 解 的 方式 ， 使 用 
通俗 易 懂 的 语言 对 步骤 进行 说 明 ， 并 赠送 素材 文件 ， 以 及 提供 语言 视频 教学 ， 使 讲解 更 
加 生动 、 有 趣 。 

特色 4: 技巧 拓展 ， 更 进一步 。 除 了 正文 中 提 到 的 300 个 实例 ， 对 于 难以 理解 的 


要 点 或 需要 注意 的 事项 ， 还 进行 了 知识 招展 ， 帮 助 读者 进一步 加 深 学 习 印 象 ， 擎 握 操 作 
技巧 ， 增 加 实例 的 合金 量 。 
筷 本 书 适用 人 和 群 ， 


如 果 读 者 是 Exce| 界 的 "新手 ， 那 惑 跟 着 书 中 的 人 物 新 手 一 起 , 从 第 1 章 开 始 ， 
学 习 Excel 的 基本 操作 和 技巧 ， 并 将 其 应 用 到 实际 工作 中 去 。 

如 果 读 者 是 切 涉 人 事 工作 的 职场 新 人 ， 想 要 了 解 Excel 的 基本 操作 方法 ， 可 以 从 
目录 中 快速 检索 需要 的 扩 巧 及 电子 表格 ， 在 葡 握 软件 操作 的 基础 上 ， 深 化 学 习 ， 节 握 不 
熟悉 的 内 容 ， 加 深 办 公 和 职场 万 面 的 相关 万 法 和 技巧 。 


中 本 书 创建 团队 ， 


本 书 由 高 效能 精英 训练 营 组 织 编写 ， 该 团队 由 从 事 职场 教学 及 培训 多 年 的 培训 师 组 
成 ， 培 养 了 大 量 优秀 的 学 员 。 有 具体 参与 编写 的 人 员 名 单 如 下 : 陈 寅 、 钟 瑞 、 宋 一 迪 、 刘 
敏 、 向 小 腾 、 荣 宇 、 封 瑜 、 雇 成 志 、 冯 光 翰 、 吴 艳 超 、 李 毅 、 向 博 山 、 刘 雪 沙 、 皮 清海 、 
涂 安 佳 、 杜 建 伟 、 王 册 、 郭 舒 佳 、 易 依 、 胡 淑芳 、 陈 远 、 宋 弄 、 柴 青 、 钟 昕 、 徐 芳 宇 、 
戴 京 京 、 锅 富强 、 杨 辫 、 张 梦 婷 、 李 禁 林 等 。 

由 于 时 间 人 仓促， 编者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 踢 漏 于 不 妥 之 处 。 在 感谢 读者 选择 本 书 的 
同时 ， 也 希望 能 够 把 对 本 书 的 意见 和 建议 告诉 我 们 ( 具体 联系 方式 请 参看 图 书 封底 上 的 
电话 及 二 维 码 ) 。 
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Excel 是 Microsoft Office 办 公 软 件 套装 的 组 成 部 分 ， 具 有 强大 的 报表 制作 、 数 据 分 析 与 
管理 和 图 表 添 加 等 功能 。 本 章 从 文档 、 工 作 表 和 单元 格 3 方面 入 手 ， 从 广 到 细 ， 由 浅 入 深 ， 
介绍 了 利用 Excel 软件 制作 人 力 资 源 表 格 时 所 需 掌 握 的 基本 操作 ， 帮 助 用 户 从 零 基 础 开始 学 
习 Exce| 办 公 软 件 。 


工作 秒 1 - Excel 


技巧 介绍 : ”新 进 人 事 部 的 小 白 接 到 指示 , 初次 接触 Excel 首 
先 得 了 解 Excel 的 组 成 。Excel 文档 由 辱 干 个 工作 表 组 成 , 工 
作 表 由 单元 格 组 成 , 单元 格 是 Excel 工作 敌 的 其 本 组 成 单位 。 


@ 通常 所 说 的 Excel 文件 ， 就 是 指 工作 短文 件 ， 其 扩展 名 为 .xlsx， 如 图 1-1 所 示 ， 双 击 即 可 打 
开工 作 短 文件 。 


区 中 
OL ， 计算 机 ， 软件 (E;) ， 素材 第 01 章 实例 001 四 四 | 医 = 王 23 本 
组 织 ” 围 打 开 ~ 打印 电子 邮件 新 建文 件 夫 > 团 @ 
名 称 修改 日 其 关 弄 大 小 
| 犁 员工 信息 统计 表 .xlsx 2017/1/4 13:40 CMicrosoft Excel ,., 12 KB | 
司库 
匡 视频 
图 图 片 
国文 档 
二 音乐 
网 家 庭 组 
亢 | 计算 机 
外 本 地 磁盘 (C:) 
文档 (D) 
< 软件 (E:) 
登 网 络 
员工 信息 统计 表 .xlsx 标题: 添加 标题 大 小 11.6 KB 标记 : 添加 标记 
asl Microso 从 Exce| 工作 专 和 作者: Administrator 修改 日 期 : 2017/1/4 13:40 


1-1 Excel 文档 


人 ^ 打开 Excel 文档 后 ， 在 工作 得 窗口 底部 看 到 的 Sheet1 标签 表示 的 是 工作 表 ， 可 以 通过 单 击 “ 新 
工作 表 ” 按 钮 添加 工作 表 。 


人 后 ) 在 每 个 工作 表 内 ， 被 网 格 线 纵横 隔 开 的 是 单 
元 格 ， 按 所 在 的 行列 位 置 命名 ， 数 据 的 输入 和 修 


改 都 是 在 单元 格 中 进行 的 ， 如 图 1_2 所 示 。 技巧 拓展 


在 Excel 中 ， 工 作 表 内 从 左 到 右 
的 方向 被 称 为 行 ， 从 上 到 下 的 方向 被 
称 为 列 ， 共 有 1048576 行 和 16384 列 ， 
如 果 想 快速 移 至 最 后 一 行 或 最 后 一 
[E -一 3 单元 格 列 ， 在 工作 表 中 选中 任意 单元 格 ， 按 
键盘 上 的 [ Cal+ 方向 键 ] 组 合 键 即 可 ， 
GC 
[Cl 
a 组 合 ,可 以 快速 移 至 最 底 行 或 最 右 列 ， 

OD 2 一 一 一 一 Do 以 及 最 左 行 或 最 左 列 。 


图 1-2 工作 表 区 Extratip>>>>>>>>>>>> 
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六 十 工作 表 标签 
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快速 创建 空白 工作 箱 
技巧 介绍 : ”对 Excel 有 了 最 基本 的 了 解 之 后 , 小 白 开 始 着 手 
创建 工作 短 , 如 何 快速 、 简 单 地 创建 空白 工作 每 呢 ? 


全 单 击 开始" 按钮 , 选择 “所 有 程序 ”一 Excel ”他 启动 Excel 应 用 程序 ,在 工作 界面 中 选择 “ 空 
2016 命令 ， 如 图 1-3 所 示 。 白 工 作 短 ” 选 项， 快速 创建 空白 工作 秒 ， 如 图 1-4 


所 示 ， 即 可 在 工作 簿 中 输入 所 需 的 数据 内 容 。 


?3 -一口 X 


录 以 充分 利用 Offi 
Excel 登录 以 充分 利用 Office 


了 解 洋 妇 信 息 


搜索 联机 模板 也 

国 Adobe ExtendScript Toolkit CS6 
建议 的 搜索 :业务 日 历 个 人 列表 教育 预算 

码 Adobe Extension Manager CS6 任何 工作 乱 ， 若 要 浏览 工作 得 3 

他 工作 簿 "开始 . 


最 近 使 用 的 文档 


[加 打开 其 他 工作 簿 


3 选择 


轩 pcwerpoint 2016 
外 Publisher 2016 
5) Skype for Business 2016 


1-3 选择 Exce] 2016 命令 1-4 创建 空白 工作 短 


打 开 Excel 应 
用 入 
击 “ 自 定义 快速 访 
问 工具 栏 ” 按 钴 ， 
从 打开 的 下 拉 菜 单 电子 邮件 
中 选择 “新 建 ” 命 人 
打印 预览 和 打印 
令 ， 将 其 添加 至 快 拼写 检查 
速 访问 工具 栏 中 ， | 而 
~ Oe D9 p> 
单 击 “新 建 ”按钮 ， 升序 排序 
如 图 1-5 所 示 ， 或 0| NR 
| : 触摸/ 饼 标 模式 
按 1 Ctrl+N 】 2 其 他 命令 [M)... 


键 ， 也 可 快速 创建 3 | 在 功能 区 下 方 显示 (9 
空白 工作 簿 。 图 1-5 新 建 工 作 竹 


创建 文档 。 


IE 
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技巧 介绍 : ”在 “新 建 ”工作 界面 中 , 除了 “空白 工作 短 ” 外 , 还 
有 许多 已 经 包 合 数 据 内 容 的 工作 短 。 这 些 是 Excel 联机 模板， 
可 以 直接 从 因特网 上 下 载 并 应 用 , 从 而 创建 “有 内 容 ” 的 工作 敌 。 


1 启动 Excel 应 用 程序 , 在 工作 界面 中 选择 “ 员 (2) 将 打开 “员工 培训 跟踪 器 ” 文档 的 详情 界面 ， 

工 培训 跟踪 器 ”选项 ， 如 图 1-6 所 示 。 其 中 介绍 了 此 模板 的 具体 内 容 及 用 途 , 单 击 “ 创 
建 ”按钮 ，Excel 将 下 载 并 打开 此 联机 模板 ， 
如 图 1=7 所 示 。 


工作 篇 1.xsx - Excel YT =O x 


建议 的 搜索 : 业务” 日历 个 人 列表 和 玫 育 预 得 日 玉 


mom/ ye Ma ime NT 加 保存 员工 培训 跟踪 器 
和 了 提供 用; Microsoft Corporation 


世 容 主 可 能 会 发 现 此 模板 对 于 跟踪 其 员工 培训 有 
* 用 ， 和 输入 课程 和 雇员 姓名 ， 希 后 使 用 培训 卓志 
i ka 


下 载 大 小 44 KB 


门 单 击 


1-6 选择 “员工 培训 跟踪 器 ”选项 1-7 ”模板 详情 


在 下 载 模板 的 基础 上 ， 根 据 实际 工作 情况 ， 对 表格 内 容 进行 修改 ， 省 去 从 头 制 作 
工作 竹 的 步 台 ,提高 了 工作 效率 。 


Extratip > > > >>>>>>>>> 


保存 文档 与 副本 
技巧 介绍 : ”对 Excel 的 摸索 已 花费 了 不 少时 间 , 却 不 幸 磁 到 
停电 , 小 白 之 前 的 辛苦 全 部 泡汤 。 为 了 减少 不 必要 的 损失 , 在 
录入 数据 内 容 之 前 , 当务之急 是 保存 所 创建 的 文档 。 


全 在 “快速 访问 工具 栏 ” 中 预 没 了 “保存 ”按钮 ， 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ,或 按 [ Ctl+S 】 组 合 键 ， 在 打开 的 
“另存 为 ”窗口 中 选择 “这 台电 脑 ” 或 “浏览 ”选项 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 如 图 1-8 所 示 。 


网 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 文件 的 保存 路 径 、 文 件 名 及 保存 类 型 ， 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ， 如 图 1-9 
所 示 。 


| 加 


1-8 “另存 为 ”窗口 


对 于 已 经 保存 过 一 次 的 Excel 文档 ， 按 【了 F12 】 键 ， 即 可 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 


从 而 将 制作 的 电子 表格 文件 保存 为 副本 。 
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将 表格 保存 为 模板 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 
005\ 电话 号 码 表 .xlsx” 文 件 ， 按 【 F12 】 键 ， 
在 弹出 的 “另存 为 "对 话 框 中 设置 文件 名 , 将 “ 保 
存 类 型 ”设置 为 “Exce| 模板 (*.xltx)”， 文 件 
的 保存 路 径 为 默认 ， 如 图 1-10 所 示 , 单 击 “ 保 
存 ”按钮 。 


Excel 工作 篇 (*.xdsx) 

Excel 启 同 磋 的 工作 等 (.xlsm) 
Excel 二 法 制 工作 等 (".xlsb) 
Excel 97-2003 工作 得 ("xls) 
XML 数 掺 ("xml 

单个 文件 网 页 (mht“mhtml 
4 him* htm 


1-10 ”设置 保存 类 型 


技巧 介绍 :“ 保 存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 有 一 个 “Excel 模板 kxltx)” 
选项 , 通过 它 可 以 将 目 制 的 电子 表格 保存 为 模板 , 当 志 到 类 似 需 求 时 ， 
不 再 要 重新 制作 , 在 模板 的 基础 上 进行 数据 录入 即 可 。 
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. ml) 
单个 文件 网 页 (.mht;*,mhtml) 
网 页 (*.htm;*.html) 


2016112/31 15:20 文件 问 
2016/10/31 901 文告 奖 


2016/10/31 11:53 。 文 作 突 


2 输入 


1-9 “另存 为 ”对 话 框 


网 重新 启动 Excel 应 用 程序 ， 在 “新 建 ” 选 
项 组 中 选择 “个 人 ”选项 卡 ， 选 择 保存 的 “ 电 
话 号 码 表 ”模板 ， 即 可 应 用 该 工作 得 模板 ， 如 
1-11 所 示 。 


搜 示 联机 模板 
奸 汶 的 按 去 :。 业 和 日 历 个 人 列表 教育 预 首 日 志 


se [CI 一 一 1 了 选择 


1-11 ”选择 模板 


由 
的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


NH- 信人 天 弄 六 列 和 全 中 可 诗 人 伟人 补 天 本 xe 人、 
Excel 启用 宏 的 工作 簿 、Excel 97-2003 工作 簿 、 单 个 文件 网 页 和 模板 等 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


全 要 在 Excel 中 实现 打开 指定 目录 中 的 文档 ， 可 
以 选择 “文件 "选项 卡 ,选择 "选项 "命令 ,如 图 1-12 
所 示 。 


1 选择 |: 


2 选择 


加 二 + 100% 


1-12 选择 “选项 ”命令 


将 需要 自动 打开 的 文档 放 在 指定 目录 
位 置 : C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\ 


root\Office1l6\XLSTART， 如 图 1-14 所 示 ， 
每 次 启动 Excel 时 ,该 目录 下 的 文档 均 会 
令 国 动 下 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


打开 指定 的 文档 
技巧 介绍 : ”在 制作 报表 的 过 程 中 , 小 白 打开 其 他 Bxcel 文档 
作为 参考 , 可 是 文档 分 散在 各 文件 夹 中 , 此 时 就 要 学 会 对 Excel 
进行 设置 ,可 以 打开 指定 目录 中 的 文档 , 以 提高 工作 效率 。 


网 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “高 级 " 选项 , 在 “ 启 
动 时 打开 此 目录 中 的 所 有 文件 ”文本 框 中 输入 
文档 所 在 目录 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-13 
所 示 。 

同 关闭 并 重新 启动 Excel 应 用 程序 ， 将 自动 打 
开 该 目录 中 的 文件 。 


图 1=13 


设置 文档 所 在 目录 


图 1-14 默认 打开 位 置 
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自动 保存 文档 
技巧 介绍 : ”小 白 没有 养 成 保存 的 习惯 , 这 次 系统 又 骨 溃 了 小 白 
开始 担心 之 前 所 做 的 工作 全 部 白费 . 其 实 , Excel 还 提供 了 自动 保 
存 , 默认 每 隔 10 分 名 就 会 对 正在 编辑 的 文档 自动 保存 一 次 。 


@ 选择 “文件” 选项 卡 ， 选 择 “ 选 项 "” 命令， 


如 图 1-15 所 示 ， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 。 1 选择 EE 
人 网 选择 “保存 ” 选项， 设置 “保存 自动 恢复 

言 息 时 间 间 隔 ” 为 5 分 钟 ， 选 择 “如 果 我 没 保 : 

存 就 关闭 ,请 保留 上 次 自动 保存 的 版 本 " 复 选 框 ， : 

单 击 “确定” 按钮 , 如 图 1-16 所 示 。 设 置 完 成 后 ， 8 

Excel 便 会 按照 设置 的 时 间 间 隔 将 文件 保存 在 9 = 

指定 目录 中 ， 可 以 从 目录 文件 夹 中 寻找 自动 保 到 = 


存 的 文件 。 1 "3 
i 1-15 选择 “选项 ”命令 


可 以 根据 需要 修改 自动 保存 文件 
的 位 置 ， 在 “自动 恢复 文件 位 置 ”文本 
框 中 输入 新 的 目录 位 置 即 可 。 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


1-16 设置 自动 保存 


技巧 介绍 ”其 实 Excel 除了 可 以 按照 时 间 间 隔 自 动 保存 文 
档 这 一 功能 外 , Excel 还 可 恢复 未 保存 的 文档 , 即使 在 退出 
Excel 之 前 未 保存 文档 , 也 可 以 恢复 到 最 近 一 次 的 目 动 备 份 。 


@@ 选择 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “ 打 开 ” 命 令 ， 
单 击 “恢复 未 保存 的 工作 簿 ”按钮 ， 如 图 1-17 
所 示 。 


3 单 击 


1-17 ”恢复 未 保存 的 工作 簿 


网 打开 如 图 1-18 所 示 的 对 话 框 ， 从 该 工作 目 De 


二 


录 中 选择 需要 恢复 的 文件 , 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， a” = 


EB Microsoft Excel 会 “名称 修改 日 期 类 型 大 小 


即 可 自 动 恢复 未 保存 的 文档 OO 2017/1/4 17:12 Microsoft Excel … 
同 库 i 1 选择 


1-18 文档 所 在 目录 


未 保存 的 文档 默认 存储 在 C:\Users\AdministratoMAppData\LocalNMicrosof\Office\UinsavedFiles 路 
径 中 ， 也 可 以 直接 从 目录 位 置 打 开 文 件 。 
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合并 与 拆 分 单元 格 


技巧 介绍 :在 制作 报表 的 过 程 中 , 为 了 工作 表 的 美观 , 需要 
对 茶 些 单元 格 区 域 进行 合并 。 其 实 只 需 单 击 一 个 简单 的 按钮 即 
可 , 对 于 东 些 合并 的 单元 格 区 域 , 也 可 进行 拆 分 操作 。 


@@ 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 《网 选择 合并 后 的 A1 单元 格 ， 再 次 单 击 “ 合 并 
00\ 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 选 择 A1:H1 ” 后 居中 ”按钮 , 或 单 击 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 
单元 格 区 域 , 选择 “开始 " 选项 卡 , 在 “对 齐 方式 ” ”选择 “取消 单元 格 合并 " 选项 , 如 图 1-20 所 示 ， 
组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 , 如 图 1-19 所 示 。 ” 即 可 拆 分 合并 的 单元 格 。 


攻 和 S 和 司 逢 入 - ZZ- 
pe [| - %， 盟 末 用 有 者 式 ”于 有 了 除 ” 国 : 品 - 
ca 镶 其 [2 
单元 闪 洞窟 入 
> Al 
< 4 ey 
| a Ca 度 “取消 单元 格 合并 
2 六 Et | J 未 EL 
这 是 We | | 1 个 单元 格 。 

3| 1 行政 部 王 伟 ” 男 吝 5 89 | 湖南 省 常德 市 起 贰 区 | 引 1 行政 部 王 伟 ” 男 经理 | zoorrvevrzovrou4w 湖南 省 常德 市 就 夺 区 
4 王磊 男 1 2 | 湖南 省 长 沙市 开 福 区 | 4| 2 王磊 男 职员 1985/12/15 1559628*… 湖南 省 长 沙市 开 福 区 
3 李 奏 | 湖南 省 益阳 市 将 山区 sl 3 李 艳 女 职员 ”1986/1/10 ”1375619*…* ”湖南 省 益 归 市 将 山区 
6| 4 刘 芳 女 @ i 二 | 湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 6| 4 刘 芳 女 职员 ， 1986/6/5 1576548** ”湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
7| 5 销售 部 李 勇 男 既 理 ”1983/5/71 1553296w* | 湖南 省 株洲 市 芦淞 区 7| 5 销售 部 李 勇 男 经 理 ”1983/5/1 ”1553296** ”湖南 省 株洲 市 芦淞 区 
8| 6 王 如 女 副 经 理 。 1990/3/24 1562378*” ”湖南 省 衡阳 市 衡山 区 a 6 王 如 女 副 经 理 1990/3/24 ，1562378*"~* 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
9 下。 了 李 桂 英 女 职员 ”1992/1/13 1832659**“” ”湖南 省 长 沙市 后 新 区 | 9| 7 李 桂 英 女 职员 1992/1/13 1832659* 湖南 省 长 沙市 后 新区 
10| 8 王 两 女 职员 1982/11/16 1862596*** ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 | 10| 8 王 两 女 职员 1982/11/16 1862596*** ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 
11| 9 张 敏 安 职员 ”1987/6/18 1506849w ”湖南 省 益阳 市 安 化 县 | 11| 9 张 敏 x 职员 ”1987/6/18 ”1506849w 湖南 省 益阳 市 安 化 县 
12| 10 张 智 灼 男 职员 ”1989/6/17 1502366ww 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 12| 10 张 智 灼 男 职员 ”1989/6/17 1502366*w* 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 

人 刘洋 男 职员 ”1988/4/19 1556845w ”湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 33| 11 刘洋 男 职员 ”1988/4/19 1556845w ”湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
14| 12 万 美芳 次 职员 ”1990/9/29 ”1362542wx 湖南 省 济 潭 市 岳 塘 区 14| 12 万 美芳 女 职员 ”1990/9/29 1362542w 湖南 省 济 潭 市 岳 塘 区 
15| 13 吴 光 忠 男 职员 ”1991/5/3 ”1832654w ”湖南 省 长 沙市 望城 县 15| 13 吴 光 忠 男 职员 ”1991/5/3 ”1832654w ”湖南 省 长 沙市 望城 县 
16| 14 黄梅 蓉 女 职员 ，1986/2/15 1885362**** 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 16| 14 黄梅 蓉 女 职员 ，1986/2/15 ，1885362**** 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
17| 15 刘 华 男 职员 ”1985/12/3 1568546*w 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 17| 15 刘 华 男 职员 ”1985/12/3 1568546*w 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
18| ”16 技术 部 张 恒 男 经 理 ”1988/9/27 1572555*w** 。 湖南 省 浇 潭 市 十 湖区 > 18| ”16 _ 技术 部 张 恒 男 经 理 ”1988/9/27 1572555*w* 湖南 省 浇 潭 市 十 湖区 v 

Sheet1 个 1 | 人 Sheet1 个 4 | | 

就 闭 ”滚动 图 四 “一 一 一 | 一 一 + 100% 就 绪 。” 谣 动 团 四 “一 一 上 一 一 + 100% 


1-19 合并 单元 格 -1 1-20 ” 拆 分 单元 格 


第 1 人力 资源 表格 的 基本 操作 


选择 A1:H1 单元 格 区 域 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 4 
如 图 1-21 所 示 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 和 选择 “合并 
单元 格 ” 复 选 框 ， 如 图 1-22 所 示 ， 也 可 对 单元 格 区 域 进 行 合并 。 


动 
省 


出 生日 期 。 联系 电话 家 庭 住 址 
1986/11/20 1839064 一 “渭南 省 常德 市 发 陵 区 
1985/12/15 1559628"“ 渭南 省 长 沙市 开 福 区 
1986/1/10 1375619**** 济南 省 益阳 市 区 山区 
1986/6/5 ”1576548**** 渭南 省 长 沙市 宁 乡 县 
还 全 性 太 直 同一 1983/5/1 1553296*…- 渭南 省 株洲 市 芮 类 区 
掉 萨 可 次 山 1990/3/24 1562378"” 渭南 省 衡 用 市 衔 山区 
ES 1992/1/13 1832659"” 。 濠 南 省 长 沙市 后 菩 区 
Se 1982/11/16 1862596wr* 潜 南 省 长 沙市 天 心 区 
Rie) 1987/6/18 1506849"""* 湖南 省 益阳 市 安 化 县 
清除 访 窑 [N) 1989/6/17 1502366**** 淳 南 省 祁 州 市 永 兴 县 
0 1988/4/19 1556845…- 济南 省 株洲 市 茶 陵 县 


EEEEE EE see 


commanaonr 


1990/9/29 ”1362542" 淳 南 省 漆 潭 市 二 琅 区 
S39 19915/3 1832654"…” 湖南 省 长 沙市 望城 县 
捧 刘 (OQ) 1986/2/15 1885362m- 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
] 条 入 关注 [M) 1985/12/3 ”1568546""。 河南 省 株洲 市 石 峰 区 
一 一 1988/9/27 ”1572555"*"* 渭南 省 漳 潭 市 再 湖区 


1989/7/29 ”1803262""*。 湖南 省 避 用 市 洞口 县 

二 1990/5/14 1877466-“ 湖南 省 所 了 市 油 罗 市 

史 Ei 1985/7/16 1556235rre 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
| 定义 各 各 (a) 1988/6/17 1562695w- 。 济 南 省 长 沙市 雨 花 区 


i se i 3 选择 ee 


| 就 洛 滚动 而 而 


图 1-21 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 
Extrati > 27>>>>2>>>2>> 


0 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 


010\ 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 选 择 B 列 单 
元 格 区 域 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 插 
入 ”命令 ， 如 图 1-23 所 示 ， 即 可 在 B 列 左 侧 
插入 新 的 一 列 ， 输 入 相关 内 容 即 可 。 


G 


H 


We F 
志 工 信息 统计 表 
可 位 。 出 生日 期 ” 联系 电话 家 庭 住址 

经 理 。 1986/11/20 1839064""。 ”湖南 省 常德 市 武陵 区 
职员 ”1985/12/15 1559628*"** 湖南 省 长 沙市 开 福 区 
职员 1986/1/10 1375619“* ”湖南 省 益阳 市 蔚山 区 
聚 员 ”1986/6/5 1576548w 湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
经 理 ”1963/5/1 1553296*。 湖南 省 株洲 市 芦 洪 区 
副 经 理 。 1990/3/24 ”1562378" 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
职员 1992/113 1832659m 湖南 省 长 沙市 扎 莫 区 


选择 职员 1982/1116 1862596…… ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 
职员 1987/6/18 1506849**"* ”湖南 省 益阳 市 安 化 县 
职员 ”1989/6/17 1502366*"* ”湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
职员 1988/4/19 1556845"*。 ”湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 


际 员 ”1990/9/29 1362542m ”湖南 省 潭 潭 市 扎 纺 区 
职员 ”1991/5/3 1832654w"* 湖南 省 长 沙市 望城 县 


bcl 
辫 职员 1986/2/15 ”1885362*” 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
男 职员 1985/12/3 ”1568546"” 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
及 经 理 1988/9/27 ”1572555*。 湖南 省 湘潭 市 雨 湖区 加 
Eg 球员。 1989/7/29 1803262*"** 湖南 省 那 了 市 洞口 县 
男 职员 1990/5/14 1877466**** ”湖南 省 岳阳 市 油 罗 市 
男 睦 员 1985/7/16 “1556235*** 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
男 职员 1986/6/17 1562695*rw 湖 商 省 长 沙市 两 花 区 
EE 对 局 10nR/1112 1RANASS ee 湖南 省 漳 酒 市 两 湖 友 
© <| | 
Hm5 加 可- 1 + 100% 


1=23 捅 入 一列 


在 指定 位 置 插 入 行 或 列 
技巧 介绍 : ”这 次 公司 来 了 一 位 新 同事 , 需要 增加 新 员工 信息 ， 
小 白 犯 难 了 , 如 何在 写 满 了 的 工作 表 中 继 
作 夭 进行 及 时 修改 呢 ? 


人 22 合计 守 gof 2 


续 增 减 行 或 列 , 对 工 


网 选择 第 7 行 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 , 如 图 1-24 所 示 ， 
即 可 在 第 7 站 
的 相关 信息 。 


了 上 方 插 入 新 的 一 行 ， 输 入 新 员工 


El 
员工 信息 统计 表 
序号 工 牧 号 部 门 姓名 性 别 职位 出 生日 期 。” 联系 电话 家 庭 住 址 
1 -三 伟 男 经 理 。 1986/11/20 1839064*w* ”湖南 省 常德 市 如 
1 "AA %:， 国 对 男 职员 1985/12/15 1559628*"* 湖南 省 长 沙市 开 
I 国 -A- 四 -加 下 x 职员 1986/1/10 ”1375619"w 湖南 省 益阳 市 新 
本 1986/6/5 1576548ww> 沙市 宁 
ee ”地 勇 男 经理 1983/5/1 1553296x* 湖南 省 株洲 市 产 
% WD 王 如 女 ”” 副 经 理 ”1990/3/24 1562378-… 渭南 省 衡阳 市 次 
| 吧 sO 李 桂 英 职员 1992/1/13 ”1832659 湖南 省 长 沙市 所 
] 启 和 同和 诺 三 丽 女 职员 1982/11/16 1862596*…*， ”湖南 省 长 沙市 天 
1 张 敏 女 职员 ”1987/6/18 ”1506849*w*” 湖南 省 益阳 市 去 
第 售 部 。 张 智 灼 男 职员 1989/6/17 1502366**** ”湖南 省 郴州 市 未 
洋 加 职员 1988/4/19 1556845m** ”湖南 省 株洲 市 茶 
万 美芳 廊 职员 1990/9/29 1362542ww ”湖南 省 湘潭 市 乓 
- 刁 光 忠 男 职员 ”1991/5/3 ”1832654-- ”湖南 省 长 沙市 主 
1 黄梅 蔡 女 职员 ”1986/2/15 ”1885362-…” 湖南 省 长 沙市 系 
， 1 刘 华 男 职员 ”1985/12/3 ”1568546wr ”湖南 省 株洲 市 石 
选择 Py 设置 单元 柯 榈 去 卓 .。 张 恒 另 经 理 。 1988/9/27 1572555wr* ”湖南 省 淞 漂 市 十 
了 sum 李秀英 友 职员 ”1989/7/29 1803262*"* 湖南 省 避 队 市 汽 
2 3 刘刚 男 职员 ，1990/5/14 ”1877466*** 湖南 省 岳阳 市 活 
3 ME) 技术 部 。 冯 小 六 男 职员 1985/7/16 1556235**" ”湖南 省 长 沙市 天 
站 陈 梁 男 职员 1986/6/17 1562695w 湖南 省 长 沙市 二 
FAT DT 王 访 旦 名 局 AORR/I/Y __ 1828AKESwnwww 湖南 恤 洪 潭 市 过 ~ 
Sheetl 个 “| » 
就 尘 ”这 沪 衬 均 司 : 15221 计数 :8 蒜 和 m30442 【本国 四 - 1 + 100% 


1-24 插入 一 行 


Excel 也 可 以 一 次 播 入 多 行 或 多 
列 ， 选 择 第 9 ~ 11 行 并 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 
结 采 如 图 1=25 所 未 ， 即 可 一 次 插 
NN 


Extratl > >>>27>>>>> > 


5 E E 

员工 信息 统计 表 
出 生日 其 
1986/11/20 
1985/12/15 
1986/1/10 
1986/6/5 
1983/5/1 
1990/3/24 
1992/1/13 


= 


中 名 站 肖 冲 对 酒 酒 避 


1989/6/17 
1988/4/19 
1990/9/29 
1991/5/3 
1986/2/15 
1985/12/3 
1988/9/27 
1989/7/29 
A100N/5/14 


用 半 酒 湘 冲 酒 半 泊 泪 冲 


G 


联系 电话 
1839064*…… 
1559628**"* 
1375619**"" 
1576548- 
1553296""=* 
1562378** 
1832659**"* 


1987/6/18 1 


1572555"* 
1803262r 
19774RRrrrr 


H 


家 庭 住 址 
湖南 省 常德 市 武陵 区 
湖南 省 长 沙市 开 福 区 
湖南 省 益阳 市 薪 山 区 
湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
湖南 省 株洲 市 芦 淮 区 
湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
湖南 省 长 沙市 后 郊区 


湖南 省 益阳 市 安 化 县 
湖南 省 柳州 市 永 兴 肥 
湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
湖南 省 湘潭 市 所 请 区 
湖南 省 长 沙市 望城 县 
湖南 省 长 沙市 两 花 区 
湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
湖南 省 湘潭 市 两 湖区 
湖南 省 邵阳 市 洞口 屋 


Sheet1 


图 1-25 插入 多 行 


删除 多 余 的 行 或 列 


技巧 介绍 : 


(1) 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 
01 从 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文件 ， 选择 “序号 ” 


列 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 删 除 ” 命令 , 如 图 1-26 所 示 , 即 可 删除 “ 序 
号 ”3 


网 选择 第 9 和 第 10 行 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 
弹出 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 删 除 工 作 
表 中 的 空 行 ， 


如 图 1-27 所 示 。 


A9 忆 天 v 
4 | F 记 
; | 
2 | 工 牌 号 。 部 门 姓名 性 别 职位 出 生日 期 。 联系 电话 家 庭 住 址 

3 1701 王 伟 三 经 理 1986/11/20 1839064-…* ”湖南 省 常德 市 武陵 区 

4 | 1702 行政 部 ， 王 友 另 职员 1985/12/15 1559628vw** ”湖南 省 长 沙市 开 福 区 

5 1 1703 地 艳 女 职员 。 ”1986/1/10 ”1375619m ”湖南 省 益阳 市 区 山区 

6 17n4 刘 甘  _ 女 职员 ”1986/6/5 ”1576548**** ”湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 

7s5 笑 -1 AAS-%， 国 经 理 1983/5/1 1553296** 湖南 省 株洲 市 芦淞 区 

8s I 国信 -A- 因 -名 如 学 。 一 一 剧 经 理 “1990/3/24 1562378-… ”湖南 省 衡阳 市 衡山 区 


gv 
寺 交 总 D 李 桂 英 。“ 女 职员 1992/1/13 ”1832659*…** 湖南 省 长 沙市 岳 其 区 
1 BE 复 反 CI 王 丽 将 职员 1982/11/16 1862596w*** ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 
女 职员 ”1987/6/18 1506849-** ”湖南 省 益阳 市 安 化 县 
男 职员 1989/6/17 1502366**** 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
男 职员 1988/4/19 1556845ww 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
女 职员 ”1990/9/29 1362542**** ”湖南 省 湘潭 市 岳 嫩 区 
男 职员 ”1991/5/3 ”1832654we 湖南 省 长 沙市 望城 县 三 
实 职员 1986/2/15 1885362…* ”湖南 省 长 沙市 两 花 区 
Ee 职员 1985/12/3 ”1568546**** ”湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
光 二 站 号 经 理 ”1988/9/27 ”1572555* ”湖南 省 湘潭 市 雨 湖区 
21 器 设 到 单元 做 售 式 加 -。 女 职员 1989/7/29 1803262**** ”湖南 省 邵阳 市 洞口 县 
ee 男 职员 ”1990/5/14 1877466~ ”湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
37: Le 2 里 有 到 中 10R5LTL1F__156R735wwow 湖 询 省 并 站 市 于 他 Es 
H) 站 ol | » 
就 取 清 队 意 (U) 选择 国 回 = 1 + 100% 


1-27 ”删除 行 


‘| 


小 日 在 工作 表 中 插入 了 新 的 行 与 列 , 发 现 工作 表 
中 有 些 行 与 列 的 内 容 只 起 到 辅助 作用 , 里 面 还 存在 一 些 空 行 ， 
需要 删除 这 些 多 余 的 行 或 列 , 以 你 证 工作 表 的 有 效 性 。 


E F G 
员工 信息 统计 表 
性 别 职位 出 生日 期。 联系 电话 家 庭 住 址 
男 经理 ”1986/11/20 1839064ww ”湖南 省 常德 市 
勇 职员 。 1985/12/15 1559628xxxx ”湖南 省 长 沙市 
玄 职员 1986/1/10 1375619" 湖南 省 益阳 市 幸 
3 职员 1986/6/5 1576548"" ”湖南 省 长 沙市 
男 经 理 1983/5/1 1553296xex ”湖南 省 株洲 市 
女 副 经 理 。 1990/3/24 1562378*** ”湖南 省 稀 阳 市 
玄 职员 1992/1/13 ”1832659xx** ”湖南 省 长 沙市 
廊 职员 。 1982/11/16 1862596**** ”湖南 省 长 沙市 
玄 职员 1987/6/18 1506849v~** 湖南 省 益阳 市 
嚼 职员 1989/6/17 1502366xxx* ”湖南 省 郴州 市 
田 隘 员 ”1988/4/19 1556845** 湖南 省 株洲 市 
文 职员 1990/9/29 1362542- ”湖南 省 湖 运 市 
男 职员 ”1991/5/3 ”1832654xxx* 湖南 省 长 沙市 
女 职员 1986/2/15 1885362-** ”湖南 省 长 沙市 
男 职员 1985/12/3 1568546x* ”湖南 省 株洲 市 
男 经 理 ”1988/9/27 1572555w ”湖南 省 漳 潭 市 
妇 职员 1989/7/29 ”1803262x*xx 

| 男 职员 1990/5/14 1877466"*** 
于 本 二 1095 0/8 
Sheet1 由 :; [ | » 
就 三 均 全 :13.5 计数 :28 或 和 m351 有 于 9 回 四 - 1 + 100% 


1-26 删除 列 


车 直接 按 【Delete 】 键 ， 将 删除 
单元 格 中 的 内 容 , 变 成 空 行 或 空 列 ， 
而 不 能 将 行 或 列 删除 。 


Extratip > >>>>>>>> 


>>> 


第 1 章 ”“ 人 力 资源 表格 的 基本 操作 


冻结 表 头 
技巧 介绍 :小 自打 开 了 一 份 很 长 的 文档 , 因 和 看 不 到 表 头 , 不 
停 地 在 表 头 和 行列 之 间 切 换 , 看 得 头 错 眼花。 其实 通过 冻结 
窗 格 , 可 以 将 表 头 一 直 置 于 工作 表 顶 端 。 


全 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”网 当 向 下 或 向 右 移动 滚动 条 时 ， 第 1 至 5 行 
01 入 员工 自 评 表 xlsx” 文 件 ， 选 中 合并 后 的 ”单元 格 区 域 始 终 保持 可 见 ， 方 便 对 数据 内 容 进 


A6 单元 格 ， 选 择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ” 行 管理 ， 如 图 1-29 所 示 。 


组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 冻 结 


拆 分 窗 格 ” 选 项 ， 如 图 1-28 所 示 。 
1 切换 


加 二 呈 示 比例 100% 圳 放 到 
人 ssxmn 加 RH 回 生 
i 显示 显示 比例 

A6 ~ 本 五 1 出 动 这 & 准时 性 


2 _ 姓名 : Le | 工 牌 号 : 
3 _ 岗位: EL 到 沿 日 期 : 


36 6. 工作 的 计划 与 组 织 
37_ 信 在 完成 敌 个 工作 的 过 程 中 计划 9 织 夫 常 出 色 12 分 
38 1 了 .在 完成 整个 工作 3 过 程 中 有 较 好 的 计划 与 组 级 8 分 


6 |1. 出 勤 率 & 准时 性 39 “5 在 完成 型 个 工作 的 过 程 中 有 一 定 的 计划 与 组 织 5 分 
7 “合适 的 支 排 清 息 及 休息 上 时间， 出 勒 率 在 89% 以 上 12 分 40 ,了 ， 在 完成 整个 工作 的 过 程 中 繁 忒 有 效 的 计划 与 组 织 3 分 

8 8， 所 有 请 由 部 成 提前 申请 ， 出 种 字 在 98% 以 上 8 分 41 3 在 完成 袁 个 工作 的 过 程 中 无 计划 与 组 织 0 分 

8 C， 出 拐 蕴 在 m% 以 上 5 分 42 7， 工作 量 

10 。n 经 梨 请 但、 志 到 、 在 无 提前 申请 的 情况 下 请 名 ， 出 到 理 低 于 97% 3 分 43 A 与 PA 项 目 成 人 相 比 ~ 很 大 12 分 

11 ，E， 有 了 旷工 情况 0 分 44 3 与 BA 顺 目 成 员 相 比 ~ 技 大 3 分 

12 2. 团队 合作 精神 45 5. 与 BA 项 目 成 员 相 比 - 一 般 5 分 

13 ”很 主 动 轩 了 成员 合作 ， 共 同 寺 成 BR 工作 目 慰 12 分 46 与 BA 项 目 成 员 相 比 - 绞 少 

14 8， 祝 自己 为 四 队 的 一 员 ， 为 实现 团队 工作 目标 努力 8 分 47 5， 适应 能 力 

| sheetl | 全 a jg 48 人 对 考 业 入 二 的 欧 淮 二 分 了 逢 ， 积 极 主动 适应 曾 83 工 作 环 坎 和 任务 ， 学 习 洁 所 新 任务 所 赤 要 的 技 覆 ”12 分 

Mx 多 于 上 四 四- 0 + 100% | sneen | ® a 5 
Eee cc ww 0 

] 先 、 了 
1-28 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”选项 1-29 ”冻结 效果 


@) 选择 “视图 " 选项 卡 , 在 “窗口 "组 中 单 击 “ 冻 
结 窗 格 ”下 拉 按 钮 , 选择 “取消 冻结 窗 格 ”选项 ， EE me ce Br 
5 可 解除 对 和 本 和 列 的 锁定 ， 取 ; 肖 冻结 窗 格 功能 ， a 人 pm ey 2 I 


五 1 工 出动 率 & 准时 性 


如 图 1=30 所 示 s i ee 
已 RD 时 ,保持 槛 行 可 见 。 
| revs 
2 姓名 : 工 牌 号 : 
商 位 : 到 商 日 期 


1. 出 勤 率 4 准时 性 
7 “A 合适 的 去 排 清 息 及 休 凑 0j 间 ， 潮 勒 盏 在 9% 以 上 
8 8 所 有 请 由 名 能 提前 申请 ， 出 种 字 在 %% 以 上 3 分 
9 5 出 勒 奈 在 m7% 以 上 5 分 
10 PD， 既 荣 清 假 、 刀 到、 在 无 提前 申 清 伯 情 品 下 请 超 ， 出 翻车 低 于 37% 


11 RE， 有 Bf 工 情况 
12 2. 团队 合作 精神 
13 和 很 主动 与 团队 成 员 合作 ， 共 同 守 成 EBP 人 工作 目标 12 分 
1 5， 祝 自己 为 四 队 的 一 员 ， 为 实现 国 B 工 作 目 标 努力 8 分 

Sheet1 四 1 
就 寿 名 国 上 四 四 - D + 100% 


1-30 取消 冻结 窗 格 


选择 “视图 ” 选项 卡 ， 在 人 ye “并 结 窗 格 ”下 下 拉 按 钮 ， 选择 “冻结 行 5 
A 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 


在 指定 位 置 插入 单元 格 
小 自在 检查 报表 的 过 程 中 , 发 现 出 现 了 漏 记 数据 


是 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 
013\ 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 可 以 看 到 其 
“ 工 牌 号 ”一 列 中 漏 记 了 1717 号 ， 选 择 A16 
单元 格 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 "插入 ” 
命令 ， 如 图 1-31 所 示 ， 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 
选择 “活动 单元 格 下 移 ” 单 选 按 钮 , 单 击 “确定 ” 
按钮 ，A16 单元 格 将 向 下 移 ， 在 插入 的 单元 格 


运 径 性 稿 赋 (9) 
| D 哲 能 襄 找 届 


家 庭 住址 

次 省 常德 市 武陵 区 
南 省 长 沙市 开 福 区 
南 省 益阳 市 蔡 山 区 
南 省 长 沙市 于 乡 县 
南 省 标 洲 市 疡 炎 区 
有 南 省 衡阳 市 衡山 区 
有 商 省 长 沙市 息 菇 区 
有 南 省 长 沙市 天 心 区 
有 南 省 益阳 市 安 化 县 
lB 南 省 据 州 市 永 兴 县 
BB 南 省 株洲 市 茶 陵 县 
BB 南 省 洲 潭 市 挟 环 区 
有 南 省 长 沙市 望城 县 
南 省 长 沙市 雨 花 区 
湖南 省 株洲 市 五峰 区 
湖南 省 漆 到 市 两 湖区 
湖南 省 磁 阳 市 洞口 县 
湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
湖南 省 长 沙市 天 心 区 
湖南 省 长 沙市 雨 花 区 


| 


1 选择 


1985/12/3 
1988/9/27 
1989/7/29 
1990/5/14 
1985/7/16 
1986/6/17 
1099/1712 


1568546w 
1572555>< 
1803262*""* 
1877466**"" 
1556235xer* 
1562695*™ 
1Q2FRFFonew 


1-31 


插入 单元 格 


在 打开 的 素材 文件 中 ， 漏 记 
了 1707 ~ 1709 号 ， 难 道 需要 连续 
3 次 执行 “插入 ”操作 吗 ? 同 插入 
行 或 列 的 功能 一 样 ，Excel 可 以 一 
次 插入 多 个 单元 格 ， 选 择 A9:A11 
单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “ 播 入 ”命令 ， 在 弹出 
的 “插入 ”对 话 框 中 选择 “活动 单 
元 格 下 移 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 即 可 一 次 插入 3 个 单元 格 ， 
结果 如 图 1-33 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


1710 


1711 
1712 
1713 


| 1714 


1715 
1716 


9 | 1718 


1719 
1720 
1721 
1727 


8 售 部 


的 情况 , 可 是 又 没有 空 日 单元 格 可 以 输入 狐 的 数据 。 在 Excel 
中 可 以 插入 行 和 列 , 也 可 以 在 指定 位 置 快 速 插入 单元 格 。 


人 岗 如 果 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ，A16 
单元 格 将 向 右 移 ， 插 入 新 的 单元 格 ， 如 图 1-32 


所 示 。 


4 _A 古本 re ei F | G | H [| 

1 员工 信息 统计 表 

2 | 工 牌号 。 部 门 姓名 性 别 职位 ， 出 生日 期 联系 电话 家 庭 住址 

3| 1701 王 伟 男 经 到 。 1986/11/20 1839064mw 湖南 省 常德 市 我 其 区 

4 | 1702 ”行政 部 王 田 职员 1985/12/15 1559628.*。 湖南 省 长 沙市 开 福 区 

5| 1703 李 丰 女 职员 ”1986/1/10 1375619v*x* 。 湖南 省 益阳 市 赤山 区 

6 | 1704 刘 芳 女 职员 ， 1986/6/5 1576548**** 渭南 省 长 沙市 宁 乡 县 

7 | 1705 销售 部 李 勇 男 经 理 ”1983/5/1 1553296*** 游 南 省 株洲 市 芦淞 区 

8| 1706 王 刀 女 副 经 至 。 1990/3/24 ”1562378**** 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 

9| 1710 李 柱 英 女 职员 1992/1/13 1832659**** 湖南 省 长 沙市 后 区 区 

10| 1711 王 丽 女 职员 “1982/11/16 1862596mw 湖南 省 长 沙市 天 心 区 

11| 1712 张 敏 女 职员 ”1987/6/18 1506849**** 湖南 省 益阳 市 安 化 县 

12| 1713 张 智 灼 男 职员 1989/6/17 1502366mx* 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 

13| 1714 刘洋 男 职员 1988/4/19 1556845m** 。 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 

14| 1715 万 美芳 安 职员 ”1990/9/29 1362542v*x* 湖南 省 湘潭 市 挟 炙 区 

15 吴 光 忠 男 职员 ”1991/5/3 1832654*"** 渭南 省 长 沙市 望城 县 

16 1718 黄梅 甘 区 1986/2/15 1885362m** 省 
1719 刘 华 男 职员 1985/12/3 1568546m** 渐 南 省 株洲 市 石 峰 区 
1720 张 恒 男 经 理 “1988/9/27 1572555*** 湖南 省 湘潭 市 十 湖区 
1721 李秀英 高 职员 1989/7/29 1803262m** 渭南 省 邵阳 市 润 口 县 

0| 1722 刘刚 男 职员 ”1990/5/14 1877466*…* 湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
1723 ”技术 部 ， 冯 小 物 男 职员 ”1985/7/16 1556235"*x* 湖南 省 长 沙市 天 心 区 

2| 1724 陈 溉 男 职员 ”1986/6/17 1562695**** 渭南 省 长 沙市 雨 花 区 
17°5 焉 深 = 有 友 呈 10RR/111? 1A3XSASSwrre 湖南 省 涛 满 市 丽 沽 区 id 

@ Sane 3 


湖南 省 长 沙市 再 花 区 


玄 
男 1568546mw* 。 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
另 经 理 。 1988/9/27 1572555*** ”湖南 省 湘潭 市 雨 湖区 
李秀英 女 职员 1989/7/29 1803262m*x* 湖南 省 邵阳 市 洞口 县 
刘刚 男 职员 ，1990/5/14 1877466*…** 湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
技术 部 ， 冯 小 兜 男 职员 ，1985/7/16 ，1556235"*** 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
陈 梁 男 职员 ，1986/6/17 1562695m** 。 湖南 省 长 沙市 两 花 区 
王 到 员 . 1099711/117 湖南 省 湘潭 市 两 湖区 


1n25RG See 


二 Sheet1 


1-32 插入 效果 


D E | F | 
员工 信息 统计 表 
职位 出 生日 期 ”联系 电话 
1986/11/20 1839064**** 
1985/12/15 1559628w** 
1986/1/10 1375619"** 
1986/6/5 1576548*** 
1983/5/1 1553296xxx* 
1990/3/24 1562378*e** 
1992/1/13 1832659*** 
1982/11/16 1862596**** 
1987/6/18 1506849~** 
1989/6/17 1502366xex« 
1988/4/19 1556845>““* 
1990/9/29 1362542z=x= 
1832654w*** 
1885362** 
1568546**** 
1572555w"* 
1803262** 
1877466*"* 
1556235"* 
1562695>=“* 
_TR2SASSwwee 
|<] 


1-33 ”插入 多 个 单元 格 


G | H 


家 庭 住址 
湖南 省 常德 市 武陵 区 
湖南 省 长 沙市 开 福 区 
湖南 省 益阳 市 苏 山 区 
湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
湖南 省 株洲 市 芦淞 区 
湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
湖南 省 长 沙市 岳 薰 区 
湖南 省 长 沙市 天 心 区 
湖南 省 益阳 市 安 化 县 
湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
湖南 省 淋 潭 市 挟 塘 区 
湖南 省 长 沙市 望城 县 
湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
湖南 省 漆 潭 市 雨 湖区 
湖南 省 邵阳 市 洞口 县 
湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
湖南 省 长 沙市 天 心 区 
湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
湖南 洗 湘 酒 市 十 沾 区 


1991/5/3 
1986/2/15 
1985/12/3 
1988/9/27 
1989/7/29 
1990/5/14 
1985/7/16 
1986/6/17 

1099/1/12 


用 注 酒 泪 冲 泪 源 冲 浒 冯 肖 酒 对 对 冲冲 洒 冲 冲 汝 沽 蕊 


第 1 草 人 力 资源 表格 的 基本 操作 


删除 多 余 的 单元 格 
技巧 介绍 : ”由 于 小 白 的 大 意 和 疲劳 , 发 现 工作 表 中 有 几 处 重 
复 输 入 了 相同 的 数据 , 对 于 重复 输入 和 不 需要 的 单元 格 , 可 以 
直接 采取 删除 措施 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”网 弹出 "删除 "对 话 框 , 选择 “下方 单元 格 上 移 ” 
01 仆 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 可 以 看 到 其 。” 单 选 按 钮 , 单 击 “确定 ”按钮 ,如 图 1-34 所 示 ， 
“ 工 牌 号 ”一 列 中 录入 了 两 个 1716 号 ,选择 ” A19 单元 格 将 向 上 移 ， 如 果 选 择 “ 右 侧 单元 格 
A19 单元 格 并 右 击 , 在 弹出 快捷 菜单 中 选择 “ 删 左 移 ” 单 选 按钮 ，A19 单元 格 将 向 左 移 。 
除 ”命令 ， 如 图 1-34 所 示 。 


技巧 拓展 


同 删除 行 或 列 一 样 ， 按 【 Delete 】 
键 只 能 删除 单元 格 中 的 内 容 。 


排序 (O) 
=- 菇 振 入 批 主 IM) 
; 辕 ” 设 到 单元 格格 式 器 
从 下 近 列 家 中 迁 泽 (KO).… 
呈 呈 示 拼 罕 字 纹 (S) 


18 | 1 合 ， 起 栏 接 中. 经 1988/9/27 1572555rems 湖南 台 滩 源 市 湖区 
| 17z5 一 ! 字 秃 拓 。 女 职员 ”1989/7/29 1803262~* 。 湖南 省 邵阳 市 洞口 县 


20 ] 后 终 -| 11 -| 玉 N 室 -9%， 国 职员 1990/5/14 1877466w*** 湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
21| yu SD 职员 ”1985/7/16 ”1556235--- 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
22 8 I 国 今 A- 时 "名 准 学 | 职员 1986/6/17 1562695*** 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
22 1720 王强 下 纪 呈 108Q71717 酒 : 
sneet1 | 国 CT 出 Extratip>>>>>>>>>>7>7> 
就 党 力 届 回 四 -一 一 + + 100% 


1-34 ”删除 单元 格 


快速 设置 单元 格格 式 

技巧 介绍 : ”小 白 发 现 工作 表 中 还 有 许多 货币 符号 , 单元 格 中 
的 字体 不 一 致 , 有 些 单元 格 还 有 背景 色 , 这 些 都 是 通过 设置 单 
元 格格 式 完 成 的 , 掌握 快速 的 设置 方法 , 对 提高 制 表 速 度 有 很 
重要 的 作用 。 


全 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 015\ 员 工 信 息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 
单 击 “字体 ”“ 对 齐 方 式 ” 或 “数字 ”组 中 的 “对 话 框 启动 器 ”， 如 图 1-35 所 示 ， 弹 出 “设置 单 


元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 1-36 所 示 。 


登录 


ES 


芯 套 用 表格 格式 ” 区 :删除 - 国 - 品 - 
也 /单元 格 栏 式 ” ” 况 格 式 - 对 
拳 元 格 编辑 


1-35 ”对 话 框 启动 器 


1-36 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


网 以 为 表格 区 域 设置 边框 格式 为 例 ， 选 择 ” 多 选择 “边框 ”选项 卡 ， 选 择 边框 样式 和 预 
A2:H28 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 和 置 位 置 ， 如 图 1-38 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 1-37 ” 即 可 为 表格 区 域 设 置 边 框 。 

所 示 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


国 
单 圭 预 置 选项 、 预 牧草 图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 栏 式 。 
从 下 拉 列 表 中 渤 择 (0-。 
un 显示 拼合 字 疏 (9) 


1-37 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 1-38 ”设置 边框 


按 【 Ctrlt1 】 组 合 键 ， 也 可 快速 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 , 可 以 设置 单元 格 的 数字 格式 、 对 齐 方式 、 字 体 样 式 、 
边框 样式 、 填 充 样 式 和 保护 模式 等 。 
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隐藏 和 显 
技巧 介绍 : 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 
01Q\ 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 隐 藏 第 3 行 
及 “联系 电话 ”一 列 数据 内 容 。 选 择 第 3 行 
元 格 区 域 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 隐 

”命令 ， 如 图 1-39 所 示 ， 第 3 行 及 行 标 一 


Li 


百 . 
” 员工 信息 统计 表 

渴 生日 期 联系 电话 

1985/12/15 1559628xxx* 

1986/1/10 1375619wex* 

1986/6/5 1576548xxn* 

1983/5/1 1553296x 

1990/3/24 1562378xxx* 

1992/1/13 1832659wmw 

1982/11/16 1862596wwwr 

1987/6/18 1506849we* 

1989/6/17 1502366wex* 

1988/4/19 1556845w* 

1990/9/29 1362542xen 

1991/5/3 | 1832654ww 

, 1986/2/15 1885362xx* 

隐 匣 (H) 1985/12/3 1568546www 

EREEFTD 1988/9/27 ”1572555wwwr 

Sheet1 ] ; [4 


0 
.0 


woNanpwNe 
司 留 X 


设置 单元 格格 式 旧 .… 
行 高 (R).. 


酒 油 对 酒 对 泪 酒 对 对 对 对 粗 对 对 酒 三 | 


图 1-39 快捷 菜单 隐藏 
多 如 果 需 要 显示 隐藏 的 行 或 列 ， 先 选中 包括 
隐藏 行 或 列 在 内 的 多 行 或 多 列 。 选 择 第 2 ~ 4 
行 单 元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 取 消 隐 藏 ” 命 令 ， 如 图 1-41 所 示 ， 将 显 
示 被 隐藏 的 第 三 行 。 
大 | 工 牌 
-| re 国 | EE 


二 二 =- 信息 统 


万 | ly 
3 


| 


外 


湖南 省 益阳 市 赫 山 区 
湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
1983/5/1 ” 湖南 省 株洲 市 芦淞 区 
1990/3/24 ” 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
1992/1/13 ” 湖南 省 长 沙市 后 鞍 区 
1982/11/16 。 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
1987/6/18 ” 湖南 省 益阳 市 安 化 县 
1989/6/17 ， 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
1988/4/19 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
1990/9/29 湖南 省 汀 潭 市 挟 塘 区 
1991/5/3 ”湖南 省 长 沙市 望城 县 
1986/2/15 ” 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
1985/12/3 ” 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
1988/9/27 ” 湖南 省 湘潭 市 雨 湖区 
1989/7/29 ” 湖南 省 邵阳 市 洞口 县 


; [4] 


1986/1/10 
1986/6/5 


Iolvim No 


设置 单元 格格 式 (EF).. 
行 高 (R)… 
辽 藏 (H) 


区 
女 
男 
x 
交 
女 
女 
男 
男 
女 
男 
女 
男 
男 
女 
© 


1-41 快捷 菜单 取消 隐藏 


示 行 或 列 

打开 工作 表 后 , 小 白 发 现 公司 明明 有 40 位 在 职 
员工 , 这 张 表 上 却 只 记录 了 35 位 , 这 是 由 于 隐藏 了 特定 的 单 
元 格 数据 , 以 保护 数据 的 隐私 , 防止 他 人 修改 报表 数据 。 


第 1 草 人 力 资源 表格 的 基本 操作 


人 选择 G 列 单元 格 区 域 , 选择 “ 
在 “单元 格 "组 中 单 击 “ 格 式 "下 拉 按 钮 , 选择 “ 隐 
藏 和 取消 隐藏 ”一 “隐藏 列 ” 选 项 ， 如 图 1-40 
所 示 ，G 列 及 列 标 一 起 被 隐藏 起 来 。 


开始 ”选项 卡 ， 


(Ctl +0) 
取消 陪 法 行 (J 
取消 隐 蕊 列 (L) 


移动 或 复制 工作 素 (M).…. 
工作 表 标 符 若 色 中 
保护 
团 保护 工作 表 @).. 
| 自 | 钠 定 单元 格 (U 
轩 设置 单元 格格 式 (8)... 


1-40 功能 区 隐藏 


选择 第 F ~ H 列 单元 格 区 域 ， 选择“ 开始" 
选项 卡 , 在 “单元 格 "组 中 单 击 “ 格 式 " 下 拉 按 钮 ， 
选项 “隐藏 和 取消 隐藏 "一 “ 取 消 隐藏 列 " 选项 ， 
如 图 1-42 所 示 ， 将 显示 被 隐藏 的 H 列 。 


店 动 油 葡 行 高 向 ) 
和 列 训 0 

自动 调整 列 客人 D 

默认 列 亮 (D)… 


Per) 陪 蕊 行 (R) 

组 织 工 作 表 陪 芒 列 (QO 
二 命名 工作 表 (R) 隐藏 工 作 泰 (S) 
移动 或 复制 工作 雪 (M).… 取 漠 联营 行 (O 
工作 去 标签 病名 四 RERERESERRR 

保护 

加 全 工作 下).. 

个 | 锁 寺 单元 格 书 

辐 讼 是 单元 格格 式 (8).. 


1-42 功能 区 取消 隐藏 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


隐藏 行 的 快捷 键 为 【Ctrl+9】; 隐藏 列 的 快捷 键 为 【Ctrl+0】; 取消 隐藏 行 的 快捷 
键 为 【 Ctrl+Shift+(】; 取消 隐藏 列 的 快捷 键 为 【Ctrl+Shif+) 】。 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


新 建 工 作 表 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 自己 的 数据 都 集中 在 一 张 工作 表 里 , 而 
同事 的 却 按 类 别 存放 在 不 同 的 工作 表 里 。 这 是 Excel 2016 的 默 
认 设 置 , 也 可 以 根据 需要 添加 工作 表 , 使 Excel 文档 条 理 清晰 。 


在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 


If A 
A 
配 删除 (D) 


01 入 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 工 作 表 中 ne 有 
只 有 “行政 部 ”员工 的 相关 信息 ， 现 在 需要 将 Al ass | 
其 他 部 门 的 员工 信息 添加 到 新 工作 表 中 。 右 击 es 
Sheet1 工作 表 标 等 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 " 插 | 加 写 名 ,是 到 pad 


入 ”命令 ， 在 弹出 的 “插入 ”对 话 框 中 选择 “ 工 La 国 i Ee 
作 表 ”选项 , 单 击 “确定 ”按钮 ,如 图 1-43 所 示 ， 
即 可 在 Sheet1 工作 表 左 侧 插入 Sheet2 工作 表 。 


1-43 插入 工作 表 


单 击 工 作 表 区 底部 工作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 也 可 以 在 Sheetl 右 侧 新 
建 Sheet3 工作 表 ， 如 图 1-44 所 示 。 


Se 


新 工作 表 


1-44 ”新 建 工 作 表 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 1 草 人 力 资源 表格 的 基本 操作 


删除 和 切换 工作 表 
技巧 介绍 :小 白 看 到 同事 在 多 个 工作 表 间 切 换 自如 , 并 快速 
地 删除 不 需要 的 工作 表 , 便 向 同事 请 教 删除 和 切换 的 方法 。 


OO 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 01 章 \ 实 例 ”从 切换 至 “统计 总 表 ” 工 作 表 中 ， 右 击 工作 
01&\ 员工 信 息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 其 中 共有 5 ” 表 标 签 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 " 命令 ， 


个 工作 表 ， 其 中 “统计 总 表 ” 工 作 表 包含 全 部 “在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 删 
员工 信息 ,其余 工 作 表 则 记录 各 部 门 员 工 信 息 ， 除 “统计 总 表 ” 工 作 表 ， 如 图 1-46 所 示 。 

单 击 各 工作 表 标 签 ， 即 可 切换 至 不 同 的 工作 表 

中 ， 如 图 1-45 所 示 。 


| E F H 
员工 信息 统计 表 
福 曾 “职位 “出 生日 期 联系 电话 家 庭 住址 
六 游 南 省 株洲 市 柄 耳 市 
女 省 

女 …。 湖南 省 株洲 市 尖 大 
加 一 | 要 内 | 1 | 9460 | 头条 训 必 和 归 


Microsoft Excel 


站 Microsoft Excel 将 永久 删除 此 工作 表 。 是 否 吝 续 ? 


1-45 ”切换 工作 表 1-46 ”删除 工作 表 


技巧 拓展 


通过 按 [ Ctrl+PageUp ] 组合 键 可 以 切换 至 上 一 张 工作 表 , 通过 按 【 Ctrlt+PageDown ]】 
组 合 键 可 以 切换 至 下 一 张 工作 表 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


隐藏 和 显示 工作 表 
技巧 介绍 : ”小 白 终 于 新 建 了 多 个 工作 表 , 却 被 要 求 将 其 中 一 
个 工作 表 隐 藏 起 来 , 以 保护 工作 表 中 的 数据 , 防止 他 人 查看 和 
修改 ,该 如 何 隐藏 工作 表 呢 ? 隐藏 了 后 义 如 何 显示 呢 ? 


0 右 击 要 隐藏 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 ”网 切换 至 “销售 部 ”工作 表 中 ， 选 择 “ 开 始 ” 
菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 图 1-47 所 示 。 选项 卡 , 在 “单元 格 " 组 中 单 击 "格式 "下 拉 按 钮 ， 


选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ”一 “隐藏 工作 表 ” 选 项， 
如 图 1-48 所 示 ， 隐 藏 “销售 部 ”工作 表 。 


插入 中 .. 
”出 除 (D) 
主 负 名 (BR) 
移动 或 复 剂 此 由 
上 音 看 代码 贞 
上 ”保护 工作 表 (P).. FT 
工作 专 标 签 阁 色 (上 ; 二 命名 工作 素 (R) i 
移动 或 复制 工作 表 (M).. Wi 


取消 隐藏 列 册 ) 
取消 隐 芒 工作 表 (H)..… 


选 定 全 部 工作 表 (S) i 


1-47 ”隐藏 “行政 部 ”工作 表 1-48 ”隐藏 “销售 部 ”工作 表 


如 果 要 显示 被 隐藏 的 工作 表 ， 也 有 两 种 方法 。 

QD 右 击 任 意 工 作 表 标签 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 , 在 弹出 的 “ 取 
消 隐藏 ”对 话 框 中 选择 需要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 1-49 所 示 。 

@) 选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 隐 藏 
和 取消 隐藏 ”一 “隐藏 工作 表 ” 选 项 ， 在 弹出 的 “取消 隐藏 ”对 话 框 中 选择 需要 取消 
隐藏 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 1-50 所 示 。 


睛 出 险 (D) 
重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M).. 

司 语 看 代码 

国保 护 工作 雪 加 .… 
工作 表 标 答 癌 色 中 》 移动 碟 复 捷 工 作 表 (M).. 了 六 入世 (OO) 
隆 荡 (H) 取消 强 草 昼 山 
选 定 全 部 工作 表 (S) i 


1-49 ”取消 隐藏 “行政 部 ”工作 表 图 1-50 取消 隐藏 “销售 部 ”工作 表 


Extratp>>>>>>>>>>>> 


第 1 草 人 力 资源 表格 的 基本 操作 


为 工作 表 设 置 标签 


技巧 介绍 : 工作 表 以 Sheetl、 Sheet2… 命 名 , 只 有 切换 到 对 应 
的 工作 表 中 才能 看 到 内 容 。 如何 快 速 定 位 到 所 需 的 工作 表 , 并 将 
不 同 的 工作 表 区 别 显 示 , 以 增强 工作 表 的 美观 性 和 实用 性 呢 ? 


@O0 在 Excel 中 打开 "素材 \ 第 01 章 \ 实 例 02 和 \ 员 工 信 息 统计 表 .xlsx" 文件 , 右 击 Sheet1 工作 夫 称 人， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 如 图 1-51 所 示 ， 将 其 重 命名 为 “统计 总 


移动 明生 机 (MD) 
Ee 查看 代码 (V) 

| 世 ”保护 工作 表 (P)... 
工作 到 标签 癌 色 (TT) 上 
障 藏 ( 量 ) 

取消 隐藏 (U).. 

选 定 全 部 工作 表 (S) 


1-51 重 命 名 工作 表 标 签 


网 继续 右 击 ， 统计 总 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜 色 ” 命 令 ， 在 打 
开 的 面板 中 选择 “红色 ”， 如 图 1-52 所 示 ， 设 置 工作 表 标 签 颜色 。 


插入 四 .. 
删除 (D) 
重 辣 名 (B) 

| 移动 或 复制 (W).. 

本 iT TTTEID 


| 取消 隐藏 (UU).. 
| 选 定 全 部 工作 表 (9) = wm 
用 绚 过 总 才 由 | smeerz | “Sheet3 qe Fe 2 


图 1-52 设置 工作 表 标 签 颜色 


在 快捷 菜单 中 选择 “工作 表 标 签 颜 色 ” 一 “无 颜色 ”命令 ， 即 可 将 标签 颜色 删除 。 
Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


简介 : 在 工作 中 抓 住 重点 , 解决 实质 问题 , 追寻 高 效 、 简洁 的 
方法 , 让 事情 保持 简单 化 。 


如 果 认 为 只 有 时 刻 绷 紧 神经 、 忙 忙碌 碌 地 工作 才 可 能 取得 成 功 , 那么 就 错 了 。 事情 


如 果 总 是 胃 看 复杂 的 方 癌 发 展 , 那么 这 种 复杂 会 造成 浪费 , 更 容易 为 目 己 制造 的 麻烦 而 
烦恼 , 而 很 多 时 候 , 效能 则 来 目 于 单纯 。 保 持 事 物 的 简单 化 是 对 付 复 杂 与 烦琐 最 有 效 的 
方式 , 这 束 是 奥 卡 姆 刹 刀 定律 。 

奥 卡 姆 剃刀 定律 又 称 ”奥康 的 剃刀 是 由 1 世纪 逻辑 学 家 、 圣 方 济 各 会 修士 奥 卡 
姆 的 威廉 提出 的 , 称 为 “如 无 必要 , 勿 增 实体 ”, 即 “ 切 勿 浪费 较 多 东西 去 做 , 用 较 少 的 东 
西 同 样 可 以 做 好 事情 。” 

哲学 家 们 努力 把 世界 上 的 各 种 现象 减少 到 单一 的 基础 概念 上 , 亚 里 士 多 德 在 公元 
前 350 年 就 曾 说 过 , 目 然 以 最 短 的 路 径 运 作 , 如 宁可 能 , 则 以 较 有 限 的 方式 去 运作 会 更 
可 取 。 哥 日 尼 和 作 得 "地 心 说 " 太 复 杂 本 使用" 奥 卡 姆 闲 刀 定律 ”把 那些 多 余 的 圆 剃 扔 , 假 
想 出 “ 哥 日 尼 宇 宙 ”, 由 此 创造 了 日 心 说 ”, 一 思 “ 刹 ”出 了 近代 科学 的 开端 。 牛顿 被 一 
个 人 苹果 磺 醒 , 一 思 刹 挥 了 他 原先 思考 的 全 部 过 程 , 只 留 下 “一 个 苹果 落 到 地 上 ”这 一 最 简 
单 的 事实 ,在 爱 因 斯 坦 之 前 , 没 人 敢 对 牛顿 再 使 用 一 次 “ 奥 卡 姆 刹 刀 ”, 只 有 他 勇敢 地 举 
了 起 来 , 开明 出 现代 物理 学 的 “处 女 地 ”。 

对 于 工作 和 生活 来 说 , 如 果 有 两 个 类 似 的 解决 方案 , 简单 的 解释 往往 比较 复杂 的 解 
释 更 正确 , 要 驭 繁 于 简 。“ 奥 卡 姆 刹 思 ”以 结果 为 村 问 , 始终 妃 寻 局 效 、 体 洁 的 方法 , 将 烦 
珊 和 累 侈 一 刀 砍 掉 , 让 事情 保持 简单 化 。 

日 本 某 化 妆 品 公司 收 到 客户 抱 仿 , 买 来 的 肥 虹 盒 里 面 是 空 的 ,于 是 他 们 为 了 预防 生 
产 线 再 次 发 生 这 样 的 事情 , 工程 师 想 尽 办 法 发 明了 一 台 X 光 监视 器 去 透视 每 一 台 出 货 
的 肥 电 盒 。 同样 的 问题 也 发 生 在 男 一 家 小 公司 , 他 们 的 解决 方法 是 买 一 台 强 力 工业 用 电 
局 去 吹 每 个 肥 虹 盒 , 被 吹 走 的 便 是 没有 放 肥 虹 的 空 盒 。 

以 Excel 的 操作 为 例 , 在 打开 文档 时 , 可 以 一 个 一 个 地 到 文档 目录 里 面 寻找 , 也 可 
以 设置 一 键 打开 指定 的 文档 ; 在 插入 单元 格 时 , 可 以 选择 手动 “ 挪 ” 出 空 的 单元 格 , 也 可 
以 直接 右 击 执行 “插入 ”命令 , 两 种 方法 都 能 达到 想 要 的 效果 , 但 读者 会 选择 哪 种 呢 ? 在 
思考 和 处 理 问题 时 , 要 把 握 事情 的 主流 , 抓 住 根 本 , 解决 实质 , 不 要 人 为 地 把 事情 复杂 化 ， 
重 在 解决 最 根本 的 问题 , 这 样 才能 高 效 地 将 事情 处 理 好 。 


第 2 章 
简单 数据 的 
录入 与 优化 


Excel 数据 的 录入 都 是 在 单元 格 中 进行 的 ， 本 章 主 要 介绍 数据 录入 时 的 一 些 方法 和 技巧 。 
不 同 的 数字 类 型 录入 工作 表 时 有 不 同 的 录入 方法 ， 对 单元 格 进 行 数据 填充 也 能 大 大 加 快 数据 录 
入 的 速度 。 对 工作 表 还 可 以 执行 调整 行列 大 小 、 设 置 多 表 头 等 操作 。 
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技巧 介绍 : 


0 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
02 仆 工资 管理 表 .xlIsx” 文 件 ， 选 择 L 列 单元 格 


区 域 ， 选 择 “ 审 阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ”组 中 


单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 2-1 所 示 。 


| 可 区 EE re 


写作 用 户 入 区 
更 改 

保护 工作 表 E 

通过 限制 其 他 用 户 的 编 上 

加 能 力 来 防止 他 们 进行 

不 需要 的 更 故 . 

例如 ， 您 可 以 防止 用 户 | 人 

过 证 的 间 元 本 更 | 人 所 得 税 
¥202 
¥109 

2-1 保护 工作 表 一 1 


小 白 需 要 更 改 工 作 表 中 的 数据 内 容 , 却 发 现 功能 
区 中 的 命令 都 变 成 了 灰色 , 这 是 Excel 为 了 保护 工作 表 数 据 ， 
防止 他 人 对 数据 进 和 


J 改动 而 提供 的 你 护 工作 表 功 能 。 


网 在 弹出 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 设 置 


密码 及 可 执行 的 操作 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 
出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 输 入 设 定 的 密码 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按钮 , 保护 工作 表 功 能 生效 , 如 图 2-2 
所 示 。 


警告 ; 如 果 丢 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
作 敌 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 实 全 的 
地 方 (请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


4%8 一 Ce] 


2=2 保护 工作 表 = 


图 当 对 上 列 单元 格 区 域内 的 单元 格 进行 设置 单元 格格 式 、 设 置 列 格式 或 插入 列 等 操作 时 ， 将 弹出 


如 图 2-3 所 示 的 提示 框 ， 


告诉 用 户 不 能 对 设置 保护 的 单元 格 区 域 执 行 修改 操作 。 


全 您 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 位 于 受 保护 的 工作 表 中 。 若 要 进行 更 改 ， 请 取消 工作 表 保 护 。 您 可 能 对 要 边 入 密码 。 


2-3 Microsoft Excel 提示 框 


技巧 拓展 
选择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “更 改 ” 
组 中 单 击 “ 撤 销 工 作 表 保护 ”按钮 ， 
在 弹出 的 对 话 框 中 输入 所 设 定 的 密码 ， 
单 击 “确定 ”按钮 , 即 可 撤销 工作 表 保 护 ， 
See 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


坟 能 坟 来 芒 a ] 进 行 

不 需要 的 更 改 

例如 ， 您 可 以 防止 用 户 
定 约 单元 格 或 更 


Ee 
图 2-4 ”撤销 工作 表 保护 


章 ，” 简 单数 据 的 录入 与 优化 


正常 情况 下 的 数据 录入 
技巧 介绍 :” 面 对 不 同 的 数字 类 型 , 采用 不 同 的 录入 方法 将 减 
少数 据 录入 的 工作 量 。 常见 的 数字 类 型 有 数值 型 、 文 本 型 、 日 
期 型 和 逻辑 型 4 种 。 


(0 启动 Excel 应 用 程序 ， 单 击 任意 单元 格 ， 即 
可 在 单元 格 中 输入 普通 数值 ， 输 入 数值 型 数据 


时 ，Excel 会 自动 将 其 沿 单元 格 右 侧 对 齐 ， 如 技巧 拓展 


2-5 所 示 。 
在 Excel 中 ， 数 值 型 数据 是 使 用 


网 文本 型 数据 通常 指 一 些 非 数 值 型 的 文字 、 最 多 、 最 为 复杂 的 数字 格式 。 数 值 型 
符号 和 数字 等 ， 如 姓名 、 部 门 、 职 务 和 地 址 等 。 下 
单 击 任意 单元 格 ， 即 可 在 单元 格 中 输入 文本 型 数 点 分 数 号 “/”、 百 分 号 “ob 
数据 ， 如 图 2-5 所 示 。 指数 负 号 “E” 或 “e”、 货 币 符号 “$” 
或 “六 ”和 千 位 分 隔 符 “，” 等 组 成 ， 
2017 关于 其 余数 据 的 输入 方法 将 在 后 续 实 

了 全 兰 台 例 中 进行 介绍 。 


2-5 输入 简单 数据 内 容 Extratip > > > > >>>>>>>> 


使 用 自动 更 正 功能 录入 数据 
技巧 介绍 : ”小 白 要 制作 一 份 新 的 报表 , 报表 中 需要 重复 输入 
许多 长 串 的 短语 。 利用 Excel 的 自动 更 正 功能 , 可 以 提高 录入 
速度 及 效率 。 


全 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 ”从 选择 "校对" 选项 , 单 击 “ 自 动 更 正 选项 " 按钮 
023\ 籍贯 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 选 择 “ 文 件 ” 选 。” 在 弹出 的 “自动 更 正 ”对 话 框 中 , 选择 “自动 更 正 ” 
项 卡 ， 选 择 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 2-6 所 示 ， 弹 ”选项 卡 , 在 “ 蔡 换 ”文本 框 中 输入 短语 代码 , 在 为、 
出 “Excel 选项 ”对 话 框 。 文本 框 中 输入 需要 替换 为 的 短语 , 单 击 “添加 ”按钮 ， 


2 选择 


Sheet1 


9 » 
二 - 1 + 100% 


2-6 ”选择 “选项 ”命令 2-7 “自动 更 正 ” 对 话 框 


傅 继续 添加 其 余 短 语 代码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 。 在 D4 单元 格 中 输入 代码 cs， 按 
【 Enter 】 键 ， 将 自动 更 正 为 “湖南 长 沙 ” 如 图 2-8 所 示 。 


2-8 自动 更 正 


在 “自动 更 正 ” 选 项 卡 中 可 以 设置 自动 更 正 选项 ， 当 遇 到 前 两 个 字母 大 写 、 其 余 
字母 小 写 的 单词 时 ,选择 “更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 ” 复 选 框 ， 即 可 更 正 为 首 字母 大 写 ; 
如 果 需 要 自动 更 正 英文 日 期 的 第 一 个 字母 大 写 ， 则 可 选择 “英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 ” 
复 选 框 。 


Extratlp> 772>>>>>>>> 


快速 填充 相同 的 行 或 列 
技巧 介绍 在 连续 的 行 或 列 单 元 格 区 域 中 输入 相同 的 数据 ， 

对 于 最 终 连续 的 情况 , 利用 Excel 的 填充 功能 即 可 快速 填充 
相同 的 行 或 列 数据 , 填充 数据 有 3 种 常用 的 方法 。 


全 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
02 仆 员工 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 选 择 B3 单 
元 格 ， 将 鼠标 定位 在 B3 单元 格 右 下 角 ， 待 鼠 
标 变 成 黑色 十 字形 ( 填充 手柄 ) ， 按 住 鼠 标 左 
键 并 向 下 拖 动 至 B6 单元 格 中 , 如 图 2-9 所 示 ， 
松 开 鼠标 左 键 即 可 填充 单元 格 区 域 。 


这 
由 
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2-9 ” 拖 忠 填充 手柄 


/A 第 2 章 ”简单 数据 的 录入 与 优化 


网 双击 填充 手柄 是 一 种 更 为 快速 的 方法 , 将 ”人 选择 B18:B24 单元 格 区域 , 选择“ 开始 ” 选 
鼠标 定位 在 B7 单元 格 右 下 角 ， 待 鼠标 变 成 黑 项 卡 , 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 
色 十 字形 ， 双 击 填充 手柄 ，Excel 自动 将 数据 ” 选择 “向 下 ”选项 , 或 按 【 Ctrl+D 】 组 合 键 ， 
内 容 填充 至 B17 单元 格 ， 如 图 2-10 所 示 。 自 ” 如 图 2-11 所 示 ， 即 可 向 下 填充 数据 内 容 。 

动 填充 序列 由 B7 向 下 ， 直 到 遇 到 已 经 输入 内 
容 的 单元 格 B18， 或 直到 遇 到 人 A 列 中 的 空白 单 
元 格 为 止 。 


向 右 | 向 下 填充 [Ctrl+D) | 


一 一 


”销售 部 
销售 部 | 刘 华 
技术 部 本 张 恒 
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2-10 双击 填充 手柄 2-11 向 下 填充 -1 


填充 功能 不 仅 填 充 了 数据 内 容 ， 也 填充 了 单元 格格 式 ， 同 时 也 可 以 对 公式 和 函数 
等 进行 填充 。 打 开本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 02 章 \ 实 例 024\ 员工 销售 业绩 表 .xlsx”， 
为 E3 单元 格 设 置 了 特殊 的 单元 格格 式 ， 并 输入 了 计算 公式 。 选 择 E3 单元 格 右 下 角 的 
填充 手柄 ， 向 下 填充 至 E13 单元 格 中 ， 如 图 2-12 所 示 ， 单 元 格格 式 和 计算 公式 均 被 填 
充 至 其 他 单元 格 区 域 。 
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& 
量 业 绩 表 
销售 额 ”提成 比例 
3622000 5% 
29065.00 3% 
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23056.00 
25913.00 
24362.00 
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2 2 本 加 中 十 区 二 2 


技巧 介绍 : 


当 表 格 中 的 行 或 列 的 部 分 数据 有 相同 的 变化 趋势 
时 , 如 数字 2、4、6、8 或 时 间 1 月 1 日 ,2 月 1 日 等 ,有 没有 填充 


人 @@ 在 B5 单元 格 中 输入 数值 2， 在 B6 单元 格 
中 输入 数值 5， 选择 B5:B6 单元 格 区 域 ， 拖 忠 
右 下 角 填 充 手柄 至 B15 单元 格 中 ， 将 自动 以 步 
长 为 3 填充 等 差 数 列 ， 如 图 2-13 所 示 。 


图 2-13 填充 等 差 数 列 
多 在 F5 单 元 格 中 输入 2016/12/25， 用 鼠标 
右键 选择 单元 格 右 下角 填 充 手 柄 ， 向 下 拖 遇 至 
F15 单元 格 ， 松 开 填 充 手 柄 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “以 天 数 填充 ” 命令, 如 图 2-15 所 示 ， 
将 按照 日 历 上 的 天 数 递增 。 


复审 单元 格 (O 

填充 序列 (S) 

仅 填充 格式 提 

不 这 格式 填充 (O) 
BRFD _| 

以 工作 日 填充 (WD 

以 月 填充 (M) 


以 天 数 二 了 
2016/12/25 


I2017/1/4 | 


2-15 ”以 天 数 填充 


办 法 呢 , Excel 是 不 是 也 可 以 快速 填充 特殊 格式 的 行 或 列 呢 ? 


网 在 D5 单元 格 中 输入 数值 1， 用 鼠标 右键 先 
择 单 元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 拖 息 至 D15 单 
元 格 ， 松 开 填 充 手柄 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 序 列 ” 命令， 弹出 “序列 ”对 话 杠 ,在 “类 
型 ”列表 框 中 选择 “等 比 数列 ” 单 选 按 钮 ， 设 


置 “ 步 长 值 ”为 3， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 以 步 
长 为 3 填充 等 比 数列 ， 如 图 2-14 所 示 。 


加 日 
工作 日 (W) 
月 (M) 

日 自动 填充 加 年 (Y) 


“| 器 和 as 一 3 输入 
i | 
| 4 单 击 一 下 | | 


图 2-14 ”填充 等 比 数列 
在 H5 单元 格 中 输入 2016/12/25， 用 鼠标 
右键 选择 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 拖 忠 至 


H15 单元 格 ， 松 开 填 充 手 柄 ， 在 弹出 的 快捷 莱 
单 中 选择 “以 工作 日 填充 ”命令 ， 如 图 2-16 
所 示 ， 将 只 填充 工作 日 。 


复制 羊 元 格 (O) 
填充 序列 (8) 


以 月 填充 (M) 
以 年 填充 0) 


舌 序 人 列 (L 


等 比 序列 (G) 
快速 填充 (BE) 
序列 (E)... 


2017/14 | 


2-16 以 工作 日 填充 


@ 在 J5 单元 格 中 输入 2016/12/25， 用 鼠标 
右键 选择 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 拖 蝶 至 
J15 单元 格 ， 松 开 填 充 手柄 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “以 月 填充 ”命令 ， 如 图 2-17 所 示 ， 
则 号 数 不 变 ， 月 份 递增 。 


复制 闫 元 格 (C) 


2016/12/25 
2017/1/25 
2017/2/25 
2017/3/25 


以 年 填充 


2017/14 


2-17 ”以 月 填充 


第 2 章 简单 数据 的 录入 与 优化 
在 L5 单 元 格 中 输入 2016/12/25， 用 鼠标 
右键 选择 单元 格 右 下 角 填 充 手柄 ， 向 下 拖 中 至 
L15 单元 格 ， 松 开 填 充 手 柄 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “以 年 填充 ”命令 ， 如 图 2-18 所 示 ， 
则 月 份 和 号 数 不 变 ， 年 份 递增 。 


复制 单元 格 (O 
填充 序列 (S) 
2017/12/25 
2018/12/25 
以 天 数 填充 (D) 2019/12/25 
以 工作 日 填充 (W) 
以 月 填充 (M) 


2017/1/4 


2-18 ”以 年 填充 


Excel 提供 的 “快速 填充 ”功能 十 分 强大 ， 


能 基于 示例 填充 数据 。 通 常 在 识别 数据 


中 的 某 种 模式 后 开始 运行 ， 当 数据 内 容 具 有 某 种 一 致 性 时 效果 最 佳 。 


@ 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 02 
2 
I3 单元 格 中 输入 “湖南 省 ”， 用 鼠标 右键 选 
择 单 元 格 右 下 角 填 充 手 柄 ， 向 下 拖 旭 至 128 
ee 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “快速 填充 ”命令 ， 如 图 2-19 所 示 ， 
a “家 庭 住 址 ”一 列 中 自动 填充 所 在 省 。 


家 庭 住址 
湖南 省 常德 市 武陵 区 


ES 
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@) 在 J3 单元 格 中 输入 “常德 市 ”， 
按照 相同 的 方法 快速 填充 至 J28 单元 格 
中 ， 即 可 从 “家 庭 住址 ”一 列 中 自动 填充 
所 在 市 ， 如 图 2-20 所 示 。 

(3) 在 K3 单元 格 中 输入 “武陵 区 ”， 
按 【Caual+E 】 组 合 键 ， 即 可 从 “家 庭 住址 ” 
一 列 中国 动 六 充 也 在 区 >， 如 图 2 O07 下。 


家 庭 住址 家 庭 住址 
湖南 省 常德 市 公 取 区。 洲 湖南 省 常德 市 臣 区 区 湖南 


洲 南 省 长 沙市 汉城 县 3 
湖南 省 长 沙市 两 花 区  ; 
湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
湖南 省 淋 潭 市 十 湖区 湖南 人 


湖南 
浓 南 省 娄 度 市 新 化 且 湖南 和 


2—200 


2 


> 
的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


表单 直接 录入 数据 


技巧 介绍 : 


入 到 工作 表 中 。 
人 @@ 打开 Excel， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “ 获 
取 外 部 数据 ”选项 组 中 单 击 “ 自 文 本 ”按钮 ， 
在 弹出 的 “导入 文本 文件 ”对 话 框 中 选择 需 


导入 的 文本 文件 , 单 击 “导入 “按钮 ， 如 图 2-21 
所 示 。 


小 白 接 到 一 个 文本 文档 , 需要 将 
到 Excel 中 , 小 上 自沉 得 只 能 一 


CF” Excel 可 以 直接 从 hccess、 网 站 和 文本 文件 中 获取 数据 并 导 


©O rw = || 再 2 YX pl 

:hd 新 建文 件 详 
团 Microsoft Excel 广 ” 文 档 库 
包括 : 2 个 


27 
窒 政 醒 夫 | 称 
上 3655 键 环 软件 牛 心 
梧 虑 点 AdobeGC 
日 视 活 点 Corel 
局 到 Corel 
文档 Fax 
直言 乐 本 Foxt contentplatform 
上 My eBooks 
娩 守 i pd 


2-21 ”选择 导入 文件 


赔 在 第 2 步 中 可 以 设置 文件 的 分 隔 符号 ， 在 
这 里 保持 默认 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ; 在 第 3 


步 中 可 以 设置 各 列 的 数据 格式 ， 并 且 可 以 将 不 
需要 的 列 跳 过 , 在 这 里 保持 默认 , 单 击 “完成 ” 
按钮 ， 如 图 2-23 所 示 。 


2-23 


完成 文件 导入 


其 中 "I 
一 个 一 个 地 输入 到 工作 表 中 。 其 实 


网 弹出 “文本 导入 向 导 ” 对 话 框 ， 在 “文件 
原始 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “54936: 简体 
中 文 ( GB18030 ) ”选项 , 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 
如 图 2-22 所 示 。 


1 选择 


回 ] 数据 包含 标题 (M)。 


预览 文件 D:\ 用 户 目录 \ 我 的 文档 人 员 流 动 分 析 表 .tb 


上 0 +A 31 .6016 

AARE 0+' HE 0 GE MAE LEGEEErLAEE ERSAo0+! 
§ 8 802010507083 33% 

HE * 160402014018087. 50% 

aN 6 401015253562. 50% 


| 四 ] 是 


ET 


2-22 ”开始 文件 导入 


将 弹出 “导入 数据 "对 话 框 , 在 “ 现 有 工作 表 ” 
文本 框 中 输入 “=Sheet11$A$1”, 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 2-24 所 示 ， 即 可 将 文本 文档 中 的 
数据 导入 到 工作 表 中 。 


数据 适 视 图 (C) 
仅 创 建 连接 (O) 
数据 的 放置 位 置 


1 输入 


2-24 


设置 数据 放置 位 置 


第 2 章 简单 数据 的 录入 与 优化 


单 击 “ 现 有 工作 表 ” 文 本 框 右 侧 的 折 受 按钮， 选择 A1 单元 格 ， 


中 输入 “=Sheet11$A$1”。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


即 可 快速 在 文本 框 


使 用 记录 单 修改 数据 


技巧 介绍 : 


小 日 需要 处 理 大 型 的 工作 表 , 对 数据 进行 得 询 和 


0 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
02 入 人 事 信息 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 在 功能 区 空 
白 区 域 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 自 定 


义 功 能 区 区 ” 命令 ， 弹出 “Excel 选项 ” 对 话 框 ， 
单 击 “从 下 列 位 置 选 择 命令 "下拉 按钮 , 选择 “不 
在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 图 2-25 所 示 。 


网 在 “ 主 选项 上 不” 列表 框 中 激活 “数据 ”选项 
单 击 “新 建 组 ” 按钮 , 右 击 “ 新 建 组 ( 自 定义 )" 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 在 弹 
出 的 对 话 框 中 将 新 建 组 重 命名 为 “记录 单 ”， 如 
图 2-26 所 示 。 


[i 选项 卡 (W) 
添加 新 组 (N) 


人! 邻 四 日 光碟 三口 曾 “ 


[SE 


@0 
总 加 
?0 
@ 党 
LT 
园 口 


转口 记忆 所 


器 图 

局 口 下马 外 出 妈 战 三 

鼻 皮 天 力 图 加 二 口 各 沁 吧 党 A 网 
XVvVEOMMTOP YP vBG 

喇 国 忆 多 4 2 全 局 百世 加 图 国 
首 匆 下 一 恒久 吕 前 叶 吴 ' 国 口 敢 - 
三 会 咎 - < 


2-26 ” 自 定 义 功能 区 


修改 , 可 是 小 白 找 所 功能 区 也 没有 找到 记录 单 这 一 功能 , 又 该 
怎么 使 用 记录 单 呢 ? 


Re 


不 在 功能 区 中 的 弟 


= i ros 
2-25 ” 自 定 义 功能 区 
赔 在 列表 框 中 选择 “记录 单 " 选项, 单 击 “添加 ” 
按钮 ， 添 加 至 “记录 单 ( 自 定义 ) ”选项 组 中 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-27 所 示 ， 即 可 在 “ 数 
据 ” 选 项 中 添加 “记录 单 ”。 


自 十 义 功 能 区 (BF 口 


ES 加 


自 定 义 功 甬 区 
铁 齐 访问 工具 栏 

加 查 项 
信任 中 心 


1 选择 


和 了 
EE ED 。 
ET 国生 
田 贺 市 网 
| 田园 视 国 
田 困 开发 了 具 


sgxa 乌 查 看 


es | [oe | ES 


国 形 自 十 又 ; 
im te 停止 朗 旋 单元 也 a 号 入 /导出 唱 > 


图 2-27 添加 “记录 单 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


单 击 数据 区 域 任意 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 弹 出 Sheet1 


对 话 框 ， 输 入 数据 即 可 快速 查询 到 该 条 信息 ， 技巧 拓展 


0 在 查看 信息 的 同时 也 可 以 对 信 
息 进 行 修 改 、 新 建 和 删除 等 操作 。 

站 
ye 
期 ”一 栏 输入 正确 的 出 生日 期 ， 按 


目 


| 
| 
> 
_ 
i 
Wo 
un 


【 Enter 】 键 即 可 完成 修改 ; 单 击 “新 
建 ”按钮 ， 即 可 添加 新 员工 信息 : 
对 于 离职 或 退休 员工 , 单 击 “ 删 除 ” 
按钮 ， 即 可 删除 员工 信息 。 


图 2-28 ”记录 单 界面 Extratip>>>>>>>>>>>> 


文字 数据 特殊 符号 的 输入 
技巧 介绍 : ”小 白 还 只 会 输入 普通 的 数值 和 文本 , 遇 到 特殊 的 
符号 就 犯难 了 对 于 人 负数、 百分数 .分数 和 货币 符号 等 数据 , 是 
不 是 有 特定 的 输入 方法 呢 ? 


@ 输入 负数 。 单 击 任意 单元 ”网 输入 百分数 。 单 击 任 ”人 多) 输入 分 数 。 单 击 任意 单元 格 ， 
格 ， 先 在 单元 格 中 输入 负 号 ” 意 单元 格 ， 先 输入 普通 数 ” 先 输入 “0” 和 一 个 空格 ， 再 输入 
“-”， 再 输入 普通 数值 , 或 ” 值 ， 按 【Shift+5】 组 合 ”分 数值 “1/10”， 如 图 2-31 所 示 。 
在 小 括号 中 输入 普通 数值 , 如 “” 键 即 可 输入 百 分 号 ， 如 ” 如 不 输入 “0” 和 空格 ，Exce| 会 把 


2=29 所 示 。 2-30 所 示 。 该 数据 当成 日 期 格式 处 理 ， 存 储 为 
“1 月 10 日 ”。 
-10 0 1710 
2-29 输入 负数 2-30 输入 百分数 2-31 输入 分 数 


@ 输入 货币 符号 。 单 击 任意 单元 格 ， 按 【 Shift+4 】 组 合 键 即 可 输入 货币 符号 ， 在 中 文 输入 法 状态 
下 输出 “着 ”， 在 英文 输入 法 状态 下 输出 “$”， 继 续 输入 普通 数值 ， 如 图 2-32 所 示 。 在 英文 状 
态 下 输入 货币 符号 时 ，Excel 会 自动 生成 干 位 分 隔 符 “,”， 如 图 2-32 所 示 。 


$1000 


2-32 ”输入 货币 符号 


第 2 章 简单 效 据 的 录入 与 优化 


技巧 拓展 


除了 在 输入 数据 时 可 以 输入 特殊 符号 外 ， 通 过 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 将 数 


据 设置 为 所 需 的 格式 ， 也 可 添加 各 种 符号 。 
即 可 添加 “%” 符 号 ; 将 数据 设置 为 “货币 ”数字 格式 即 可 添加 “ 闻 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
02\ 员工 销售 业绩 表 .xlsx”， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 


同时 , 选择 C3:C14、E3:E14 单元 格 区 域 , 选择 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ， 
下 拉 按 钮 ， 选择 货 ”选项 ， 如 图 2 一 33 所 示 ， 
为 单元 格 区 域 统一 设置 货币 格式 。 


1.00 
= 会 计 专用 
证 上 ¥1,811.00 
喜 短 日 期 
1904/12/15 


国 长 日 期 
1904 年 12 月 15 日 


2-33 设置 货币 格式 


例如 ， 


数字 输入 特殊 格式 的 设置 
技巧 介绍 : ”尽管 了 解 了 不 同 的 输入 方法 , 仍然 没 
烦恼 , 他 需要 大 量 的 特殊 符号 , 难道 只 能 一 个 一 个 地 输入 吗 ? 其 
实 , 只 要 对 Excel 进行 设置 , 束 可 以 快速 输入 特殊 格式 。 


输入 长 串 数字 的 方法 
技巧 介绍 : 无论 小 白 怎么 
形式 表示 出 来 。 在 输入 身份 证 、 银行 卡号 等 长 串 数字 时 , 该 如 
何 操作 才能 正确 输入 呢 ? 


将 数据 设置 为 “百分比 ”数字 格式 


sb A 这 


A 


有 解决 小 日 的 


从 选择 D3:D13 单 元 格 区 域 , 按 [【 Ctrl+1 ] 组 合 键 ， 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ” 选 

项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “百分比 ”选项 ， 

在 对 话 框 右 侧 设置 “小 数位 数 " 为 0, 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 2-34 所 示 。 


百分比 格式 格 单 元 格 中 数值 乘 以 100 ,并 以 百分数 形式 显示 。 


3 单 击 [a ] 
2-34 设置 “百分比 ”格式 


和 输入, 号 份 证 都 会 以 科学 计数 法 的 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A4 


人 @@ 选择 任意 单元 格 ， 在 单元 格 中 输入 ”网 在 单元 格 中 输入 123456789123，Excel 将 


12345678912， 此 时 将 正常 显示 出 来 ， 如 
2-35 所 示 。 


]123456718912 


2-35 输入 11 位 


@) 双击 该 单元 格 ， 在 数值 最 左 侧 输入 英文 输入 
法 状态 下 的 “”， 在 单元 格 堪 上 角 将 出 现 绿色 
小 三 角 , 此 时 单元 格 中 的 内 容 将 转换 为 文本 型 ， 
沿 单元 格 左 侧 对 齐 ， 如 图 2-37 所 示 。 


123456789123 


2=37 ”显示 :12 和 位 


也 可 以 选择 任意 单元 格 , 按 【 Ctrl+1 ] 组 合 键 ， 
弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ” 选 
项 卡 中 选择 “文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
如 图 2-38 所 示 ， 然 后 在 该 单元 格 中 输入 超过 11 
位 的 数值 ， 即 可 正确 输入 长 串 数字 。 


其 表示 为 “1.234567E+11”， 如 图 2-36 所 示 。 


1.2345/E+11 


2=-36 测 和 12 位 


oi ,数字 作为 文本 处 理 。 单 元 格 显 示 的 内 容 与 罚 入 的 内 容 完 全 一 


1 选择 


2-38 设置 “文本 ”格式 


GD 设置 文本 格式 时 一 定 要 先 设置 单元 格格 式 ， 然 后 输入 数据 内 容 ， 才 角 


EE 实现 输入 长 囊 


@) 选择 设置 了 文本 格式 的 单元 格 ， 在 单元 格 左 侧 将 出 现 一 个 感叹 号 ， 单 击 其 下 拉 
按钮 选择 “转换 为 数字 ”选项 ， 可 重新 将 其 转换 为 数值 格式 ， 如 图 2-39 所 示 。 


人 -|123456789123 | 


以 立志 形 元 存 悦 的 数字 | 此 单元 格 中 的 数字 为 文本 格式 或 者 其 前 向 有 拖 三 。 


甘于 此 错误 的 帮助 (H) 
忽 腹 错 垢 四 
在 靖 纤 栏 中 闹 纤 旧 


2-39 ”转换 为 数字 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


@ 在 Excel 中 打开 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 


031\ po 统计 表 .xlsx” 文 件 ， 选 择 “ 统 计 
总 ， 右 击 合 并 后 的 B3 单元 格 ， 在 弹出 的 快 
证 菜单 中 选择 “ 超 链接 " 命令 ,如 图 2_40 所 示 。 


网 弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ” 
列表 框 中 选择 “本 文档 中 的 位 置 ” 选项 , 在 “或 
在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ”列表 框 中 选择 “ 行 
政 部 ”选项 ， 并 设置 键入 的 单元 格 引 用 ， 如 
图 2-40 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


从 下 拉 列 中 放生 (GT 
w 蝇 示 拼 癌 字 各 (9) 
定义 匀称 (A).. 
区 链接 (TD 


2-40 ”插入 超 链 接 


添加 与 取消 数据 中 的 超 链 接 
技巧 介绍 :在 各 工作 表 的 行 或 列 间 切换 可 使 用 超 链接 功能 ， 

从 而 快速 跳 转 到 当前 工作 表 的 某 个 位 置 或 其 他 工作 表 。 那 什 
么 是 “ 超 链接 ” 呢 ? 它 有 这 么 强大 吗 ? 又 刘 


简单 数据 的 录入 与 优化 


第 2 章 


辫 怎 么 取消 呢 ? 


多 为 B3 单元 格 添加 超 链 接 ， 如 图 2-41 所 示 ， 
单 击 添加 的 超 链接 即 可 快速 定位 到 “行政 部 
工作 表 中 的 A1 单元 格 。 


右 击 合并 后 的 B3 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “删除 超 链 接 ” 命令, 如 图 2-41 所 示 ， 
即 可 删除 单元 格 中 的 超 链接 。 


file: A 村 \ 弟 02 章 ` 污 人 
日 示 下 遇 汉 志 . x1sx 到 部 !Al ~ 
人 es 


天 速 分 析 (Q) 
第 选 (E) 
排序 (OQ) 

记 插入 批注 (M) 
设置 单元 格格 式 (日 .… 
从 下 拉 列 束 中 选择 ( 风 ).. 


2-41 ”删除 超 链 接 


在 Excel 中 输入 网 址 或 邮件 地 址 时 ， 
Excel 会 自动 将 其 转换 为 超 链接 ， 给 操作 种 
来 不 便 , 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 选择 “ 校 
对 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 
在 弹出 的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 选择 “键入 
时 自动 套用 格式 ”选项 卡 , 取消 选择 “Internet 
及 网 络 路 径 蔡 换 为 超 链 接 ” 复 选 框 ， 即 可 完 
成 设置 ， 如 图 2-42 所 示 。 


Exiramtly > >>> 2、 


EC 更 六 Excel 更 正和 设置 文本 六 式 6 方 式 


更 改 性 入 时 Excel 更 正 Te 2 单 击 


2-42 取消 输入 时 的 超 链接 


设置 固定 的 小 数 点 位 数 
技巧 介绍 : ”小 白 在 录入 数据 的 过 程 中 发 现 , 需要 在 单元 格 中 
输入 “12.30”, 按 【Enter]】 键 以 后 却 显 示 “12.3”, 该 如 何 设置 
定 的 小 数位 数 呢 ? 通过 设置 单元 格格 式 就 可 以 解决 这 个 问题 。 


全 选择 任意 单元 格 ， 按 【 Ctn+1 】 组合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 杠 
中 选择 “数值 ”选项 ， 在 对 话 框 右 侧 设置 “小 数位 数 ” 为 3， 单 击 “确定 ”按钮 。 


网 在 设置 好 的 单元 格 中 输入 数值 10， 在 Excel 中 将 显示 为 10.000， 如 图 2-43 所 示 。 


4eso:|l__ -一 2 输入 
使 用 子 位 分 隔 符 C)(U) 
负数 (N): 

(1234.210) 

(1234.210) 

1234.210 


-1234.210 


数值 格式 用 于 一 般 数字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


3 单 击 


2-43 ”设置 小 数位 数 


打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 ， 在 “编辑 选项 ”下 选择 “自动 播 
入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 并 设置 “小 数位 数 ” 为 2， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-44 所 示 。 
J 


[2 区 | 


图 | 使 用 Excel 时 采用 的 高 深造 项 , 


编 和 所 迁 庆 
司 按 Enter 山 后 移 沪 所 选 四 容 (M) 
加 


Er EA 
禾 权 单元 格 内 容 节 发 潮 里 百 (A) 

加 交 谋 直 当 在 单元 悦 内 强 强 瑟 ) 

园 扩展 数据 区 域 格式 及 公式 () 

贺 允许 生动 百分比 绽 入 四 

回 为 单元 们 值 启用 记忆 式 肆 入 ( 避 ) 


司 发 生 可 邓 会 占用 大 量 时 间 的 洪 人 2 蔡 告 月 户 () 
受 影 响 的 单元 增 达 到 以下 数目 时 (二 )U: |33.554 加 | 
避 使 用 系统 分 陋 符 (U) 


分 癌 符 (1 
光 妹 管 沙 
面 二 如 的 () 


© 丰 观 的 
加 不 自 昼 区 姑 损 算 莫 区 因 (HH) 


图 2-44 ”自动 插入 小 数 点 
Extratip> >>>>>>>>>>> 


第 2 章 简单 数据 的 录入 与 优化 


为 数据 自动 添加 单位 值 
技巧 介绍 : ”小 白 根 据 指示 , 需要 为 “销售 额 ” 一 列 的 数据 汪 
加 单位 值 , 这 可 难为 小 白 了 , 这 份 报表 有 近 百 个 单位 值 , 有 没有 
快速 添加 单位 值 的 办 法 呢 ? 


人 @@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 033\ 工资 管理 表 .xlsx”， 选 择 E3:L28 单元 格 区 域 ， 
按 【 Ctrl+1 】 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


人 在 “数字 " 选 选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 自 定义 
代码 ，# ### 元 "， 如 图 2-45 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 


2 输入 


1 选择 


5 ;@_ 
一 和 区 ##0.00 -00 1 7 @ 
关 ##0;-##.##0 
其,##0;[ 红 色 ]-###0 


2-45 ” 自 定义 数字 格式 


人 是， 
> 

C0 0000 0 1254507 T7131507 0 125， 
001039 

人 UUSEE O00 O00 


(3)"@": 文本 占 位 符 ， 如 果 只 使 用 单个 @， 作 用 是 引用 原始 文本 ， 要 在 输入 数字 
数据 之 后 自动 添加 文本 ,使 用 自 定义 格式 为 : "文本 内 容 "@; 要 在 输入 数字 数据 之 前 
自动 添加 文本 ,使 用 自 定义 格式 为 : @" 文 本 内 容 "。@ 符号 的 位 置 决定 了 Excel 
Ee Be 

团 "@" 部 "。“ 财 务 ”显示 为 “集团 财务 部 ”。 
代码 :;;;@@@。 “财务 ”显示 为 “财务 财务 财务 ”。 
大 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


统一 调整 行 或 列 的 大 小 


技巧 介绍 : 


的 美观 性 。 


@O0 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
03 仆 员工 胸卡 数据 表 .xlsx”， 可 以 看 到 工作 表 


中 由 于 E 列 和 F 列 列 宽 不 够 ,数据 内 容 显 示 不 
完整 ， 如 图 2-46 所 示 。 


D18 大 


al A B Ce E Ww © H . J [4 
员工 胸卡 数据 表 
2 | 工 牌号 ”部 门 姓名 职位 图 片 存放 ! 联 系 电话 
3 | 1716 张 恒 经 理 Di:WNzpYN11572555#+ 站 上 
| 1717 李秀英 。 有 职员 D:NWNzpNN11803262++ 中 + 
本 | 1718 刘刚 职员 Di:ANNzpNN11877466+ 直 + 
6 | 1719 技术 部 。 冯 小 忽 职员 Di:NWNzpNN11556235#+ 上 上 + 
7 | 1720 陈 梁 职员 D:\\zp\\11562695#*#r 
8 1721 王强 职员 D:\\zp\\11835655***: 
E] 1722 张 其 示 。 职员 D:WNzpNN\11367135++k 
10 
11 
12 
13 
14j| 
15 
16 
17 
18] [| 
20 
31 | 
22| UL 
23 
[ER 
Sheet1 四 [<I >] 
就 绑 团 回 加 -一 一 4 一 + 100% 


2-46 默认 列 寓 


赔 选择 F 列 中 的 任意 单元 格 ， 在 “单元 格 ”组 
中 单 击 “格式 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “ 列 宽 ” 选 项 ， 
在 弹出 的 “ 列 宽 ” 对 话 框 中 设置 “ 列 宽 ” 值 为 
13， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 2-48 所 示 。 


跨 动 调整 列 之 中 


1 选择 | aaso).. 


设置 单元 格格 式 (E)..… 


[5 
Oe 


功能 区 调整 列 视 


2-48 


小 日 看 同事 制作 的 报表 的 行 和 列 看 起 来 整洁 类 观 ， 
而 目 己 报表 的 行 和 列 大 小 却 是 一 样 的 , 数据 挤 在 一 起 , 该 如 何 
设置 呢 ? 在 Excel 中 可 以 统一 调整 行 或 列 的 大 小 , 以 增强 表格 


网 选择 E 列 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “ 列 宽 ” 命令 ,在 弹出 的 “ 列 宽 ” 
对 话 框 中 设置 “ 列 宽 ” 值 为 18， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 图 2-47 所 示 。 


设置 单元 格格 式 卓 .… 


2-47 快捷 菜单 调整 列 负 


选择 第 2 ~ 9 行 单 元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 行 高 " 命令 , 在 弹出 的 “ 行 
高 ”对 话 框 中 设置 “ 行 高 ” 值 为 16， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 2-49 所 示 。 


清除 和 内容 (N) 
设置 单元 格格 式 (B).. 


了 选择 


隐藏 出) 


2-49 ”调整 行 高 


/A 第 2 章 ”简单 数据 的 录入 与 优化 


@ 对 行 和 列 的 大 小 进行 设置 后 的 结果 如 图 2-50 所 示 。 


HS- = 员工 胸卡 数据 表 xlsx - Excel 国 - 口 X 
文件 开始 插 页 面 布局 式 ”数据 ”审阅 ”视图  Q 告诉 我 您 起 要 登录 9 共享 
D18 v ££ 
4 起 B C D E F Gu | 
、 贫 工 胸卡 数据 志 
2 工 牌号 ”部 门 姓名 职位 图 片 存放 路 径 联系 电话 
3 1716 张 恒 经 理 D:\\zp\\1716. jpg 1572555#: 半 中 
到 1717 李秀英 。 “职员 D:\\zp\\1717, jpg 1803262#st* 
5| 1718 刘刚 职员 D:\\zp\\1718, jpg 1877466++# 直 
6 | ”1719 技术 部 冯 小 儿 职员 D:\\zp\\1719. jpg 1556235+###* 
7 1720 陈 染 职员 D:\\zp\\1720. jpg 1562695#+**+* 
8| 1721 王强 职员 D:\\zp\\1721. jpg 1835655#*** 
9 1722 张 其 东 ”职员 D:\\zp\\1722. jpg 1367135*+*** 
10 | 
11 
12 | 
13 | 
49 
15 
16 | 
17 
18| | 
19 
20 | 
21 | 
22 
Sheet1 由 [d | | 
就 绪 画册 回 四 - 1 + 1009% 


图 2-50 ”调整 行 和 列 大 小 后 的 效果 


GD 将 鼠标 定位 至 第 2 行 与 第 3 行 行 标签 交界 处 , 按 住 鼠 标 左 键 的 同时 将 显示 行 
上 下 拖 动 鼠标 至 所 需 的 行 高 值 即 可 ， 如 图 2-51 所 示 。 


zz 
| 砚 工 胸卡 数据 麦 


2 了 工 牌 亏 ” ”部门 姓名 职位 图 片 存放 路 径 联系 电话 
张 恒 经 理 D:AzpYy1716. jpg 1572555**** 


2-51 调整 多 行 行 


@) 选择 第 2 ~ 9 行 单 元 格 区 域 ， 将 鼠标 定位 至 第 2 ~ 9 行 任 ; 
下 拖 动 和 鼠标 至 合适 的 位 置 所 需 的 行 高 值 ， 人 


图 2-52 所 示 。 
妇 工 胸卡 数据 大 
姓名 职位 图 片 存 放 路 径 联系 电话 
30030SRLL | 李秀英 | 职员 DANZpNN1717.j55 
刘刚 职员 _D:\\zp\W1718. jpg 
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技巧 介绍 :小 白 接 到 了 新 的 任务 , 需要 将 工作 表 中 的 某 个 数 
气 替 换 为 新 的 数据 内 容 , 这 样 太 费 时 了 , 其 实 有 非常 简单 的 方 
法 可 以 实现 快速 得 找 并 替换 数据 。 


人 @@ 打开 本 节 素材 文件 ， 素材 \ 第 02 章 \ 实 例 03 愉 工资 条 .xlsx”, 现 需 要 将 工作 筹 中 的 “请 假 扣 款 ” 
替换 为 “迟到 扣 款 ”。 


网 选择 “行政 部 ”工作 表 ， 在 “编辑 ”组 中 多) 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 杠 ， 选择“ 替换 " 
单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 替 换 ” ”选项 卡 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “请 假 
选项 , 或 按 【 Ctrl+H ] 组 合 键 , 如 图 2-53 所 示 。 ” 扣 款 ”， 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “迟到 扣 

款 ”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 图 2-54 所 示 ， 


在 弹出 的 提示 框 中 将 显示 替换 结果 。 


定位 


替换 (ctrl: H) 


搜索 您 息 要 更 改 的 文 
公式 ( 本 ， 将 芋 苦 滩 为 其 他 内 
容 。 


批注 ( 
条 件 格式 (CQ) 
秆 县 (IN) 
数据 验证 (W) 
选择 对 短 ( 吕 ) 
选择 窗 格 (P)... 


图 2-53 ”替换 功能 图 2-54 ”替换 数据 内 容 


内 容 进 行 替换 时 ， 不 需要 在 各 个 工 
作 表 中 一 次 次 进行 殖 换 。 在 “ 碍 拷 


和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 
人 
簿 ”选项 , 如 图 2-55 所 示 , 单 击 “ 全 
部 替换 ”按钮 ， 即 可 一 次 替换 整个 
EE 风 宇 ， 


2-55 ”设置 替换 范围 
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第 2 章 简单 效 据 的 录入 与 优化 


字体 的 设置 与 搭配 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 同事 制作 的 表格 都 有 很 多 “花样 ”, 有 不 
同 的 字体 , 有 些 字体 还 有 不 同 的 颜色 , 而 自己 的 工作 德 则 比较 
单调 , 小 白 也 想 让 自己 的 工作 短 变 得 “活泼 > 一点。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 
036\ 年 度 考 核 表 .xlIsx”， 选 择 合并 后 的 A1 单 
元 格 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “字体 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “楷体 ”选项 ， 如 图 2-56 所 示 。 


网 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 20 选项 ， 如 图 2-57 所 示 。 


TT 制 锋 年 全 和 什 粒 丰 他 这 
TT 莫 莉 体 第 二 版 


图 2-56 ”设置 字体 图 2-57 设置 字号 
多) 在 “字体 " 组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “五 危 ， 个 性 色 1， 深 色 259% 选项 ， 在 
工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 , 如 图 2-58 所 示 。 


选择 需要 设置 字体 格式 的 单元 格 ， 
按 【Cultl】 组 合 键 ,打开 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 同 
人 
和 颜色 等 选项 ， 如 图 2-59 所 示 。 


字体 图 二 叶莉 方式 


Te 


:| 年 加 加 加 加 回国 加 | 


外 


勤 量 工作 ; 标准 色 | 蓝 色 , 个 性 色 1 , 深 色 25% 
30 /时 国 由 LULL 
: 一 太 其 他 颜色 (M).. 


洲 对 国 3 
Ee 
| 


时 


2-59 “设置 字体 格式 ”对 话 框 
2-58 ”设置 字体 颜色 Extratip> >>>>> >> > > > > 


技巧 介绍 : ”对 Excel 进行 设置 , 更 改 电子 表格 的 默认 格式 ， 
这 样 每 次 打开 Excel 软件 时 ,就 不 需要 花费 太 多 时 间 设 置 单 
元 格格 式 了 。 


@ 打开 “Excel 选 项 "对 话 框 ,选择 “常规 "选项 ， ”网 单 击 “ 字 号 ”下 拉 按钮 ， 选 择 12 选项 ， 如 
单 击 “ 使 用 此 字体 作为 默认 字体 ”文本 框 右 侧 。 图 2-61 所 示 。 
的 下 拉 按钮 ,选择 “楷体 "选项 , 如 图 2-60 所 示 。 


[区 同 Eual Hs. 
校对 用 户 界 面 计 盾 
Ry 团 法 3 二 地 渤 加 了 民 本 (M) 
语 去 | 团 5 时 儒 尝 分 析 汉 项 (Q) 
团 7 二) 0 高 级 | 园 5 _ 
团 过 光 于 县 示 局 轩 分 折 迁 项 (Q) 下 十 XWSE 朱可夫 于 全 式 [S)。 王 屏 划 提示 中 显示 功 旗 光明 [| 
2 | 
pt HIRE || MII 
YDB | | 
公 六 工作 第 时 ?项 | 使 用 比 闻 体 作 为 于 认 闻 体 [N): | 后 江 E 
| i "eo | > 
要 作为 摧 认 字体 LN): | = 
rg Ys a] I [6 el 
"Ire | 一 选择 aas |， 国 
外 全 的 工作 地 下 [9) FT 对 Microcoft Office 进行 个 性 | ， 
局 户 全 (WW: 
Administrend eit 信 一 忆 目 不 本 二条 示 到 Offce 入 入 尝 信和 
加 | 不 名 天 辣 录 列 Office 和 于 他 适 科 ofiee sg: [BE [El] | 
Ofice 主 丰 加 | 家 名 @] | 兴 人 和 于 全 
ES YY 
ET] 
总 凑 守 丙 相 Evce| 点 水 打开 的 斗 是 兰 
@ is Microcof Excel 加 -Code 
te 


图 2-60 ”设置 默认 字体 图 2-61 设置 默认 字号 


多 单 击 “ 新 工作 表 的 默认 视图 ”下 拉 按 钮 ， 。” 人 单 击 “确定 " 按钮 , 将 弹出 字体 修改 提示 框 ， 
选择 “页 面 视 图 ”选项 ， 如 图 2-62 所 示 ， 修 。 关闭 应 用 程序 ， 再 次 打开 Excel 软件 时 ， 将 按 
改 视图 类 型 ， 通 过 在 “包含 的 工作 表 数 ”文本 照 设置 新 建 工 作 秒 ， 如 图 2-63 所 示 。 

框 中 输入 数值 3， 修 改 默认 的 工作 表 数 量 。 


1 
上 2-| 
周记 名 (WD Adrunst mer 3 
Ee k | 工作 种 ! 
otice 50: Be [可 9 
a 
局 动 渤 册 a 
se | 
这 及 闪失 Eee 暴打 并 的 六 吕 名 | 区 信介 却 ID)_ [- | 
避 去 诉 嘻 Micrczcf fxcq 部 二 不 癌 而 有 有 139 总 二 了 下 二 25 各 EF 工 。 村 | 
tamere deieTT Ei 中 1 | | 
Es 
pe | a 
[w= | ws | seem [Sma | my) 国 可 
[和 面 Wo 
二 N 丰 L SEE » bE 1 多 PDM = 
2-62 ”设置 视图 类 型 2-63 修改 结 


当 需 要 还 原 Excel 默认 设置 时 ， 只 需 将 字体 、 字 号 、 视 图 和 工作 表 数 修改 回来 即 可 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : 


对 话 框 和 工具 栏 的 操作 
小 白 在 同事 的 计算 机 中 录入 数据 的 过 程 中 发 现 了 一 
个 规律, 在 单元 格 中 输入 数据 并 按 【Bnter] 键 后 , 都 会 自动 选中 看 


全 启动 Excel 应 用 程序 ， 打 开 “Excel 选项 ” 


对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 ， 选 择 “ 按 Enter 
键 后 移动 所 选 内 容 ” 复 选 框 ， 并 设置 “方向 ” 
为 “向 右 ”, 如 图 2-64 所 示 , 单 击 “确定 ” 按钮 ， 
即 可 设置 活动 单元 格 的 移动 方向 。 


(2) 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 
访问 工具 栏 ” 选 项 ， a 
令 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “所 有 命令 ”选项 ， 在 
i ee ne Mae be 
“插入 饼 图 或 圆 环 图 ”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 
即 可 将 功 能 按钮 添加 至 快速 束 访问 工具 栏 中 ， 如 
2-65 所 示 。 
3 对 于 已 经 添加 的 按钮 , 可 以 通过 单 击 “删除 ” 
按钮 ， 将 其 从 工具 栏 中 移 除 ， 也 可 以 通过 单 击 
“上 移 ” 和 “下 移 ” 按 钮 ， 调 整 功能 按钮 的 位 置 ， 
如 图 2-65 所 示 。 


和 了 加， as 过 5 由 ITRE 
A 
a ed 自 旦 义 快 表态 问 T 具 栏 (QkO 
: CE A | 
EE 
红 作 
下 移 
园 在 功 朝 民 下方 里 示 钛 速 访问 工具 栏 H) 
[| ws || ws | 


2-65 自 定义 快速 访问 工具 栏 


侧 单 元 格 , 这 些 跟 自 己 使 用 的 Excel 不 相同 , 是 如 何 设置 的 呢 ? 
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mm | 党 重用 Exeel 时 条 月 的 局 级 选项 。 


公式 

校对 篇 坑 迁 几 千 
全 人 存 财 技 Enter 刍 后 移动 所 选 内 容 (M) 

= 和 方向 四 向 下 


[| 


pe 2 选择 
a 内 二 。 皇族 功 (D) 


贺 葛 短 单元 格 为 写 前 吉 出 于 知人 拘 ) 
国庆 许 直 尘 在 单元 格 内 坊 红 日) 

园 扩展 数据 区 过 供 式 及 公式 山 

园 克 洗 生动 百分比 连 入 喇 

加 为 疝 元 格 什 各 用 记 亿 式 避 入 (A) 
园 昌 动 快 酒 焊 充 虽 


器 肠 智 能 急 慰 培 放 吕 ) 
加 发 生 可 身 会 占用 大 最 时间 的 担 作 9 时 等 告 用 户 上 四 

爱 影 响 的 单元 格 达 到 以 下 数目 村 ( 千 )(U): |33,554 疡 | 
团 使 月 系 综 分 拓 行 山 


2-64 设置 活动 单元 格 的 移动 方向 


Q 在 单元 格 中 输入 数据 内 容 后 ， 
Te 
个 方向 键 也 可 以 调整 活动 单元 格 位 置 。 

OV ZI 
“表格 ”组 中 右 击 “表格 ”按钮 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 快 
速 访问 工具 栏 ” 命 令 ， 也 可 将 功能 
按钮 添加 至 工具 栏 中 ， 如 图 2-66 
所 示 。 


问 世 : Pel i FE 


定义 快速 访 问 荆 具 栏 O).、 

在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 ($) 
言 定义 功能 区 (R).. 

折 到 功能 区 (NN) 


图 2-66 选择 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ” 命 令 


Extratip > > > >>>>>> > >> 


技巧 介绍 ; ”有 时 需要 在 单元 格 中 输入 长 串 数据 内 容 , 虽然 可 
以 调整 列 宽 , 但 破坏 了 工作 表 的 美观 性 , 而 且 有 时 还 需要 对 输入 
的 文本 进行 旋转 , 小 日 束 遇 到 了 这 样 的 问题 , 该 如 何 操作 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 039\ 基 本 医疗 保险 基金 退 款 表 .xlsx”， 表 格 中 已 设 
置 好 了 和 J 高 及 列 宽 。 


网 选择 合并 后 的 E4 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 ” ”人 选择 合并 后 的 A2:A3 单元 格 区 域 ， 在 “对 
组 中 单 击 “自动 换行 ”按钮 ， 如 图 2-67 所 示 ， ” 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 图 2-68 
将 文本 内 容 全 部 显示 在 单元 格 中 。 所 示 。 


加 1 
川 
吊 
| 出 | 
咒 中 


加 
% 


陋 | 
往 


| 


pot 


eal 


A 


工业 生 忆 
云 坏 9 :i 汪 记 证 关 再， 


图 2-67 ”自动 换行 图 2=68 在 对 齐 


选择 合并 后 的 A4 单元 格 ， 在 “对 齐 方 式 ” 
组 中 单 击 “方向 ”下 拉 按钮 ， 选择“ 竖 排 文字 ” 

项 ， 如 图 2-69 所 示 。 在 “方向 ”下 拉 列 表 
框 中 还 可 设置 文字 其 余 的 旋转 方向 。 


GD 按 【 Alt+Enter ]】 组 合 键 ， 可 
以 实现 自动 换行 。 

@) 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 同样 可 以 设置 单元 
格 的 对 齐 方式 ， 如 图 2-70 所 示 。 


向 上 旋转 文字 (U) 
向 下 施 转 立 字 [D) 
设置 单元 格 对 齐 方式 (M) 


2-69 ”设置 坚 排 文字 


总 是 从 右 到 左 。 ~ 


国宝) 着 对 六 或 
Extratip>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实 例 


040\ 人 力 资 源 决策 权 一 览 表 .xlsx”， 选 择 A2 
单元 格 ， 按 【 Ctrl+l 】 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 选 择 
边框 线条 样式 ， 单 击 冬 线 边框 按钮 ， 如 图 2-71 
所 示 。 


目 回 -一 选择 


2-71 ”选择 斜 线 边框 


多 个 表 头 的 设置 方法 
小 白 正 在 发 悉 如 何 制作 多 表 头 , 不 用 担心 , 利用 
Excel 的 边框 和 插入 形状 功能 , 可 以 快速 地 解决 这 个 问题 
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网 在 A2 单 元 格 中 输入 “权限 ”文本 内 容 ， 按 
【 Alt+Enter 】 组 合 键 ， 实 现 自动 换行 ， 继 续 输入 “ 决 
策 事 项 ”文本 内 容 ， 如 图 2-72 所 示 。 


赔 选择 A2 单元 格 , 在 “对 齐 方式 " 组 中 单 击 “ 顶 
端 对 齐 ” 按 钮 ， 将 鼠标 定位 至 “权限 ”文本 左 侧 ， 
通过 输入 空格 ， 调 整 文本 至 合适 的 位 置 ， 完 成 斜 
线 表 头 的 制作 ， 如 图 2-72 所 示 。 


2-72 输入 表 头 文本 -1 


利用 插入 形状 功能 ， 可 以 在 工作 表 中 绘制 斜 线 表 头 。 
G@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 02 章 \ 实例 040\ 人事 专 员 日 绩效 报表 .xlsx”， 
选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 直 线 ” 形 状 ， 在 


A3 单元 格 中 绘制 直线 ， 如 图 2-73 所 示 。 
@@) 选择 绘制 的 直线 ， 忆 
选择 “格式 ”选项 卡 , 在 “ 形 
状 样式 ”下 拉 列 表 框 中 单 | 
击 “ 形 状 轮 廊 ”下 拉 榨 钮 ， | 3 
设置 直线 颜色 为 “黑色 ， 文 [sss% 
i 
@ 在 A3 单元 格 中 输 | 
风向 
文本 位 置 ， 制 作 的 斜 线 表 一 一 
头 效 果 如 图 2-74 所 示 。 图 27573 
Extato > > > > > >>>>>>> 


绘制 斜 线 表 头 


i 
四 上 站 人 下 
ES 

无 论 谓 (N) 


弗 ”其 他 轮 廊 颜 色 (M).. 


导 居 书画 国力 


2-74 ”绘制 斜 线 表 头 


简介 : 指定 工作 完成 的 最 后 期 限 , 不 要 给 自己 拖延 的 余地 , 集 
中 精力 完成 手头 的 工作 , 吝 受 目 由 时 间 的 着 福 。 


语 斯 古 德 由 金森 , 英国 历史 学 博士 , 他 曾 在 哈佛 大 学 担任 教授 , 于 1958 年 出 版 了 《由 


金 牺 定律 》 一 书 。 则 金森 在 书 中 阐述 了 机 构 人 员 膨 胀 的 原因 及 后 条: 一 个 不 称职 的 官员 ， 
可 能 有 3 条 出 路 , 第 一 是 申请 退职 , 把 位 子 让 给 能 干 的 人 ; 第 二 是 让 一 位 能 干 的 人 来 协 
助 自己 工作 ; 第 三 是 任用 两 个 水 平 比 目 己 更 低 的 人 当 助 手 。 

对 于 一 个 不 称职 官员 来 说 , 第 一 条 路 是 万 万 走 不 得 的 , 因为 那样 会 丧失 许多 权利 ; 
第 二 条 路 也 不 能 走 , 因为 那个 能 干 的 人 会 成 为 自己 的 对 手 ; 看 来 只 有 第 三 条 路 最 适宜 ,于 
是 , 两 个 平庸 的 助手 分 担 了 他 的 工作 , 他 目 己 则 高 高 在 上 发 号 施 令 , 助手 们 不 会 对 目 己 的 
权利 构成 威胁 。 两 个 助手 既然 无 能 , 他 们 就 上 行 下 效 , 再 为 目 己 找 两 个 更 加 无 能 的 助手 。 
以 此 类 推 , 束 形 成 了 一 个 机 构 爱 肿 、 人 浮 于 事 、 相 互 扯皮 、 效率 低下 的 领导 体系 。 

于 是 , 由 金森 得 出 一 个 结论 : 在 行政 管理 中 , 行政 机 构 会 像 金 字 塔 一 样 不 断 增 多 ， 
行政 人 员 会 不 断 膨胀 , 每 个 人 都 很 忙 , 但 组 织 效率 越 来 越 低下 。 这 条 定律 又 被 称 为 “ 金 
子 塔 上 升 ” 现 象 。 由 金森 定律 深刻 地 换 示 了 行政 权力 扩张 引发 的 人 浮 于 事 、 效率 低 
下 的 “官场 传染 病 ”, 许多 人 把 它 当 作 官 优 主 义 的 代名词 。 

《 昌 金 牺 定 律 》 一 书 中 有 一 个 老 太 太 寄 明 信和 片 的 故事 。 由 金 穆 发 现 , 人 做 一 件 事 所 
耗费 的 时 间 差 别 很 大 : 一 位 老 太 太 要 给 侄女 寄 明 信和 片 , 她 用 了 工 个 小 时 找 明信片 , 1 个 小 
时 选择 明 信 和 月 , 找 侄女 的 地 址 又 用 了 30 分 钟 , 1 个 多 小 时 用 来 写 祝 词 , 去 寄 明 信 片 时 决 
定 是 否 珊 雨 伞 , 又 用 去 20 分 钟 。 做 完 这 一 切 , 老 太 太 劳累 不 堪 。 同样 的 事 , 一 个 工作 特 
别 忙 的 人 可 能 花费 5 分 钟 在 上 班 的 途中 就 顺手 做 了 。 这 就 是 则 金森 定律 引申 的 意义 : 人 
做 一 件 事情 , 耗费 的 时 间 越 长 , 就 会 感觉 越 累 。 工 作 会 目 动 占 满 一 个 人 所 有 可 用 的 时 间 。 
如 果 给 上 自己 安排 了 充裕 的 时 间 去 完成 一 项 工作 , 驶 一 定 会 不 目 沉 地 放 慢 节 委 或 者 增加 其 
他 项 目 以 便 用 掉 所 有 的 时 间 , 直人 至 最 后 的 时 间 期 限 来 到 , 才 集 中 精力 去 完成 这 项 工作 ， 
工作 膨胀 出 来 的 复杂 性 会 使 工作 显得 很 重要 , 在 这 种 时 间 弹 性 很 大 的 环境 中 工作 并 不 会 
感到 轻松 , 反而 会 因为 工作 的 拖 省 和 最 后 的 紧迫 感 而 感到 劳累 , 以 全 于 精疲力竭 。 

为 了 避免 无 事 忙 , 在 制订 工作 计划 时 , 必须 指定 工作 完成 的 最 后 期 限 , 强迫 目 己 在 
最 短 的 时 间 内 完成 条 项 工作 , 不 得 拖延 , 只 有 给 目 己 蓄 迫 感 , 在 最 短 的 时 间 内 把 事情 做 好 ， 
才能 享受 目 由 时 间 所 带 来 的 注 福 。 
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表格 的 优化 与 


除了 对 字体 的 字形 、 字 号 和 颜色 进行 设置 外 ， 对 Excel 单元 格 的 美化 也 能 为 工作 得 增添 不 
少 光 彩 ， 使 数据 内 容 更 清晰 地 表示 出 来 ， 而 且 不 易 产生 视觉 疲劳 。 表 格 的 优化 与 图 形 的 插入 主 
要 包括 设置 单元 格 填充 颜色 、 添 加 边框 、 插 入 艺术 字 和 插入 图 形 等 内 容 。 


E 


D 
员工 加 班 记录 表 
日 期 : ”20177179 


加 班 人 事由 部 门 开始 时 间 结束 时 间 加 班 工时 
整理 物品 采购 表 ”行政 部 : : 下 

整理 物品 请 购 单 ” 行政 部 e E 

拓展 业务 销售 部 

拓展 业务 销售 部 

拓展 业务 销售 部 

拓展 业务 销售 部 

调 休 销售 部 

调 休 技术 部 

冯 小 哲 调整 电路 技术 部 

张 其 东 调整 电路 技术 部 

朱 婷 整理 考勤 表 ”人事 部 

素 琦 整理 加 班 表 人 事 部 


we OO 上 户 忆 旋 
WU a 


= | 
宇 | 写 | 全 
上 上 NIN 


页 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 打印 区 域 分 也 


页 面 设置 


| sheet1 | @ . 删除 背景 
NE 
片 ， 并 为 您 的 工 


加 弛 个 性 没 和 


技巧 介绍 : 
入 文本 以 后 经 党 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
04 仆 培训 流程 图 .xlsx”， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 


“ 横 排 文本 框 ”选项 ， 如 图 3-1 所 示 。 在 工作 
表 中 a 
内 容 超过 文本 框 大 小 ， 有 部 分 内 容 不 显示 。 


在 广 慷 中 的 任意 位 置 绽 
制 立 本 框 。 


3-1 绘制 横 排 文本 杠 


当 利 用 Excel 绘制 流程 图 时 ， 
经 常 需 要 在 流程 图 形状 中 插入 文本 
框 ， 除 了 横 排 文本 框 外 ， 还 可 在 工 
作 表 中 绘制 竖 排 文本 框 ， 如 图 3-3 
所 示 ， 在 文本 框 中 输入 的 文字 方向 
为 坚 排 文字 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


文本 框 自动 适应 内 容 大 小 
由 于 不 能 一 开始 就 确定 文本 框 的 大 小 , 因此 , 输 

需要 对 文本 框 进行 调整 , 其 实 可 以 将 文本 框 
设置 成 适应 文本 来 解决 这 一 问题 。 


网 右 击 插入 的 文本 框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 


选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 打开“ 设置 形状 
格式 ” 窗 格 , 选择 “大 小 属性 ”选项 卡 , 激活 - 
本 框 ” 选 项 组 , 选择 “根据 文字 调整 形状 大 小 
并 取消 选择 “形状 中 的 文字 自动 换行 ” 复 选 框 ， 
如 图 3-2 所 示 。 


指定 守 (N).. 


3-2 ”设置 文本 框 形状 格式 


Ey ’ | 
| 文本 框 大 小 的 好 方法 ， | 
加 文本 时 。 


3-3 ” 坚 排 文本 框 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
04 入 工资 管理 表 .xlsx”， 选 择 A2:L2 单元 格 区 


域 ， 按 【 Ctrl+tl】 组 合 键 ， 打开 “设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 , 选择 “填充 ”选项 卡 , 在 “背景 色 ” 
列表 框 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 图 3-4 所 示 。 


3-4 ”设置 颜色 及 样式 


第 3 章 表格 的 优化 与 图 形 插入 


设置 单元 格 的 填充 色 


网 在 “图 案 样式 ”下 拉 列 表 框 中 还 可 以 选择 
不 同 的 图 案 样 式 ， 如 图 3-5 所 示 。 


技巧 介绍 :小 白 看 到 有 许多 赏心悦目 的 工作 短 , 除了 对 字体 
设置 了 不 同 的 颜色 外 , 单元 格 也 设置 了 不 同 的 填充 色 , 如 何 才 
能 为 单元 格 添加 颜色 呢 ? 


图 实 栏 式 (P): 


在 > 仆人 中 ， 
i NE Ti 
按钮 ,选择 “ 浅 绿 ” 闫 
ER 


到 预览 效果 ， 如 图 3-6 
所 示 ， 即 可 设置 单元 格 
填充 颜色 。 
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s=6 


3-5 ”选择 图 案 样 式 


设置 填充 颜色 


技巧 介绍 : 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
043\ 工 资 管理 表 .xlsx”， 选 择 E3:E28 单元 格 
区 域 ， 按 【 Ctrl+1 】 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格 
格式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 填 
充 效果 ”按钮 ， 打 开 “ 填 充 效果 ”对 话 框 。 


单元 格 多 色 填 充 
了 解 了 如 何 填充 单元 格 颜色 后 , 小 白 的 疑问 还 没 
有 解除 : 这 样 填充 下 来 , 单元 格 都 是 一 种 颜色 , 有 没有 办 法 在 
单元 格 中 填充 多 种 颜色 , 让 单元 格 呈 现 出 一 种 渐变 样式 呢 ? 


网 在 “颜色 1” 下拉 列 表 中 选择 “ 蓝 色 ， 个 性 
色 1， 淡 色 60%” 选 项 ， 在 “颜色 2” 下 拉 列 


表 中 选择 “ 浅 监 ”选项 ,并 设置 底 纹 样式 为 “ 角 
部 辐射 ”, 在 “变形 " 列表 框 中 选择 合适 的 类 型 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3-7 所 示 ， 即 可 在 单 


3-7 ”设置 渐变 填充 


在 “颜色 ”下 拉 列 
表 中 选择 “其 他 颜色 ” 
选项 , 弹出“ 颜色” 对话 
框 ， 可 设置 更 多 的 颜色 ， 


选择 “ 自 定 义 ” 选 项 卡 ， 
如 图 3-8 所 示 ， 通 过 设 
置 RGB 三 原色 的 强度 
值 ， 也 可 设置 单元 格 填充 
颜色 。 
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图 8 BB JE 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 
04 仆 员工 出 入 厂 登 记 表 .xlsx*”， 选 择 A2:H12 


单元 格 区 域 ， 按 【 Ctrl+1 】 组 合 键 ， 打 开 “ 设 置 
单元 格格 式 " 对话 框 , 选择 "边框 选项 卡 ,在 ` 样 
式 ” 列 表 框 中 选择 合适 的 线条 样式 , 在 “ 预 置 ” 
列表 框 中 选择 “内 部 ”选项 ， 在 “颜色 ”下 拉 
列表 框 中 选择 “ 浅 蓝 ”选项 ， 如 图 3-9 所 示 。 


= | 
图 习 国 国 四 


国 本 更 面 硕大 面 厦 人 安 包 可 以 添 jp 边 框 样式 。 
上 
由 上 站 下 下 
标准 色 择 
| [| 
其 他 天 色 (M).… [一 一 
| 


3-9 设置 内 边框 


a. 通过 “边框 ”选项 组 中 的 各 个 按钮， 
可 以 具体 设置 边框 线 位 置 ， 如 “上 边框 ” 
园 、“ 下 边框 ” 国 、“ 左 边框 ” 国 、“ 右 边 
EE” “内 部 边框 ”[ 国 ]、 “ 斜 线 边 框 ” 

选择 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”组 
中 单 击 “ 下 框 线 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 
框 中 可 直接 选择 边框 样式 , 如 图 3-11 所 示 。 
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为 指定 范围 添加 边框 
技巧 介绍 : ”小 白 在 与 同事 的 讨论 学 习 中 发 现 , 在 表格 的 优化 
过 程 中 , 还 可 以 为 指定 的 单元 格 区域 添 加 边框 , 并 且 可 以 为 边 
框 设置 不 同 的 样式 及 颜色 。 


第 3 章 表格 的 优化 与 图 形 插入 


网 选择 不 同 的 线条 样式 ， 在 “ 预 置 ”列表 杠 


中 选 
择 经 


择 “ 外 边框 ”， 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选 
蓝 色 ”， 如 图 3-10 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 ， 为 单元 格 区 域 添 加 边框 。 


2 选择 


汗 国 加 天 本 居于 而 周 去 钥 可 以 未 加 边框 样式 。 


i 


IB Kt bs 
禹 ”其 他 闯 色 (M) rE 


3-10 设置 外 边框 


外 仙 框 绪 (S) 
粗 外 侧 框 绪 呈 ) 
兰 ” 双 底 框 绪 (b) 
i” 粗 下 框 线 (H) 
i ”上 下 框 线 (D) 
”上 框 线 和 粗 下 框 线 (CQ) 
上 框 线 和 双 下 框 线 山 ) 


3-11 “边框 ”下 拉 列 表 框 


技巧 介绍 : 其 实 除 了 实例 044 中 介绍 的 添加 边框 的 方法 , 还 
可 以 手动 绘制 边框 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 《网 当 在 下 拉 列 表 中 选择 “绘图 边框 网 格 ” 选 
045\ 员工 出 入 厂 登记 表 .xlsx”， 选 择 “ 开 始 ” ”项 时 ， 鼠 标 变 成 铅笔 状 ， 并 附带 4 个 网 格 ， 
选项 卡 , 在 “字体 " 组 中 单 击 “下 框 线 " 下 拉 按 钮 ， ”这 时 将 绘制 包含 内 边框 的 网 格 线 ， 如 图 3-13 
选择 “绘制 边框 ”选项 ， 鼠 标 变 成 铅笔 形 ， 即 可 ”所 示 。 

为 需要 的 单元 格 区 域 绘制 外 侧 边 框 ， 如 图 3-12 


| 四 | 绘制 边框 (Ww) 


日 期 些 名 ”其 司 请] 剧 磁 车 贺 a 


也 
学 
起 


汝 看 钓 呈 所 系 丰 二 


sR FE | 3 |2016712729 所 属 部 门 斤 东 物品 


有 县 呈 喧 吕 和 和 
县 生 二 莹 生 卫 
漂 涂 滩涂 淮 瘦 瘦 本 


涂 浴 浴 当 涂 兴 闪闪 站 站 要 
人 三 
六 沙沙 


并 
阔 


12° 201771711 


图 3-12 绘制 边框 图 3-13 绘制 边框 网 格 


Q 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 擦 除 边框 ”选项 ， 即 可 擦 除 绘 制 的 边框 。 

@ 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “线条 颜色 ”选项 ， 在 打开 的 颜色 面板 中 可 以 设置 绘制 边 
框 的 线条 颜色 ， 如 图 3-14 所 示 。 

(3) 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 线 型 ”选项 ， 在 打开 的 列表 中 可 以 设置 绘制 边框 的 线 型 ， 
如 图 3-15 所 示 。 


| 图 
是 轿 加 
标准 色 


| 
| 禹 ”其 他 额 色 (M)... 
图 3-14 ”设置 线条 颜色 二 二 
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第 3 章 表格 的 优化 与 图 形 插入 


隐藏 多 余 的 默认 边框 
技巧 介绍 : ”小 白 为 制作 的 工作 表 添 加 了 边框 后 , 却 发 现 
Excel 默认 的 灰白 边框 不 是 很 美观 , 有 没有 办 法 隐藏 默认 边框 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 046\ 员 工 出 入 厂 登 记 表 .xlsx”， 选择 “视图 ”选项 卡 ， 
在 “显示 ”组 中 取消 选择 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 3-16 所 示 ， 即 可 隐藏 工作 表 中 的 网 格 线 。 


奈 R 加 六 生性 《人 [ > 


取消 选择 后 网 格 线 | 网 标题 显 地 比例 100% 


显示 工作 表 中 行列 间 的 
直线 ,以 使 工作 表 更 易 


所 乘 车 辆 / 
姓名 ”所 属 部 门 | Ey 进 厂 时 间 出 厂 时 间 


El 
| 


号 号 刁 导 号 号 哇哇 转 
沙沙 | 冰冰 | 汗 | 汗 | 汗 | 半 | 汗 


| Sheet 


3-16 ”隐藏 网 格 线 


单 击 行列 交界 处 ， 或 按 【Ctrl+A ]】 
A 
组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “图 案 


样式 ” 下拉 列 表 框 中 选择 "实心 "选项 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-17 所 示 ， 
或 将 单元 格 填充 颜色 设置 为 “和 白色， 
背景 1”， 也 可 隐藏 默认 边框 。 


图 3=17 设置 图 缆 音 起 


全 人 全 全 全 全 全 全 全 全 全 


表格 样式 的 更 换 
技巧 介绍 : ”小 白 一 步 步 为 单 元 格 设置 边框 及 填充 色 , 然而 同 
事 几 秘 内 就 把 工作 表 变 得 十 分 鲜艳 了 , 其 实 Excel 为 了 方便 用 
户 早已 设置 了 许多 不 同 的 表格 样式 , 只 需 套用 即 可 。 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 ”网 在 弹出 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 
04 人 入 员工 加 班 记录 表 .xlsx”， 选 择 A3:G15 单 定 ”按钮 ， 快 速 为 单元 格 区 域 设置 表格 格式 ， 


元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格 。” 如 图 3-19 所 示 。 
式 ” 下 拉 按 钮 ,选择 “ 表 样 式 中 等 深浅 6” 选项 ， 
如 图 3=18 所 示 = 


E | | | G 


表 


王磊 。 整理 物品 采购 表 行 | 

刘 芳 整理 物品 请 购 单 ， 行 
| 拓展 电 务 
拓展 业务 


调整 电路 


整理 加 班 表 


图 3-18 套用 表格 格式 图 3-19 设置 表格 格式 


选择 表格 中 的 任意 单元 格 ， 选择 “设计 ”选项 卡 , 在 “工具 ”组 中 单 击 “转换 为 区 域 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 将 表格 转换 为 区 域 ， 如 图 3-20 所 示 。 


人 由 
整理 物品 采购 家 ”行政 部 
整理 物品 请 购 单 “行政 部 
拓展 业务 销售 部 


一 四 中 


DSSSLSEESHES oe 


图 3-20 ”转换 为 区 域 
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快速 套用 自 定 义 格式 
技巧 介绍 : 


第 3 章 表格 的 优化 与 图 形 插入 


0 Excel 提供 的 表格 格式 外 , 还 可 以 自 定义 表 


下 


格格 式 , 使 其 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 


048\ 员工 加 班 记 录 表 .xlsx” 


元 格 区 域 , 在 “样式 " 组 中 单 击 “套用 表格 格式 " 


下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 新 建 表格 样式 ”选项 


3=21 所 示 & 


3-21 新 建 表格 样式 


， 如 


@) 返回 “新 建 表 样式 ”对 话 框 选择“ 第 一 
列 条 纹 ” 选 项 ， 设 置 “ 条 纹 尺 寸 ” 为 1。 

“格式 ”按钮 ， 如 图 3-23 所 示 ， 弹 出 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 选择 “填充 ”选项 卡 ， 
设置 第 一 列 单 元 格 区 域 的 填充 颜色 。 


单 击 


3=23 


设置 第 一 列 条 纹 格式 


J 


日 映 要 求 。 


网 弹出 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 
本 框 中 输入 自 定义 表 样式 名 称 ， 在 “ 表 元素 "” 
列表 框 中 选择 “整个 表 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ” 
按钮 , 弹出 “设置 单元 格格 式 " 对 话 框 , 选择 “ 边 
框 ” 选 项 卡 ， 设 置 整个 表格 区 域 的 边框 样式 ， 
如 图 3-22 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


3-22 ”设置 整个 表格 边框 样式 


@ 按照 相同 的 方法 ， 设 置 各 行列 单元 格 区 域 
的 单元 格格 式 ， 如 图 3-24 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 

按钮 ， 自 定义 的 表格 样式 将 出 现在 “套用 表格 
格式 ”下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 需要 的 表格 样式 即 
可 实现 套用 。 


3-24 ”设置 自 定义 表格 格式 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


技巧 拓展 
自 定义 的 表格 格式 只 对 本 文档 有 效 ， 当 重新 启动 Excel 应 用 程序 , 建立 新 工作 簿 时 ， 
在 “套用 表格 格式 ”下 拉 列 表 框 中 已 不 存在 自 定 义 的 表格 格式 。 
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插入 艺术 字 
技巧 介绍 : ”小 白 在 学 习 的 过 程 中 , 发 现 表格 中 有 些 字体 美观 
有 趣 , 醒目 张扬 , 在 “字体 ”中 却 找 不 到 。 这 些 都 是 艺术 字 , 用 
艺术 字 来 制作 表格 标题 , 可 以 直观 地 美化 工作 表 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 ”网 在 工作 表 中 插入 艺术 字 并 输入 文本 内 容 “月 
049\ 月 份 福 利 统计 表 .xlsx”， 选 择 “ 播 入” 选 份 福利 统计 表 ”。 对 于 插入 的 艺术 字 ， 同 样 可 
项 卡 , 在 “文本 ”组 中 单 击 “艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ， ”以 设置 字体 、 字 形 、 字 号 。 这 里 选择 插入 的 艺 
从 下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 艺术 字 ， 如 图 3-25 术 字 ,在 “字体 "选项 组 中 将 字体 设置 为 “ 幼 圆 ”， 
所 示 。 将 字号 设置 为 “30”， 如 图 3-26 所 示 。 


设置 


| A A CE , 癌 -二 1 ee 
AAAA/ 


图 3-25 插入 艺术 字 图 3-26 ”调整 艺术 字 


选择 插入 的 艺术 字 ， 将 鼠标 定位 至 艺术 字 周 围 的 讶 线 框 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 
即 可 将 艺术 字 拖 慢 至 合适 的 位 置 。 
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第 3 章 表格 的 优化 与 图 形 插入 


更 换 艺 术 字 样式 
技巧 介绍 : ”插入 艺术 字 后 , 如 果 对 艺术 字 的 样式 不 满意 , 还 
可 以 更 换 样式 。 


打开 本 节 素 材 文件 "素材 \ 第 03 章 \ 实 例 05 和 \ 月 份 福利 统计 表 .xlsx”, 选择 艺术 字 标 题 , 选择“ 格 
式 ” 选 项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 选 择 其 他 艺术 字样 式 ， 即 可 快速 更 换 艺 


术 字 样式 ， 如 图 3-27 所 示 。 


技巧 拓展 
当 不 需要 设置 艺术 字样 式 时 ， 
在 “其 他 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 清 
除 艺术 字 ” 选 项 ， 即 可 清除 艺术 字 
样式 ， 但 并 不 会 删除 艺术 字 文 本 


内 容 。 


Extratip>>>>>2>>>>>>> 


3-27 ”更换 艺 术 字 样式 


自 定义 艺术 字 
技巧 介绍 : ”小 白 仍然 很 纳 闽 , 即使 插入 的 是 用 一 种 艺术 字样 
式 , 为 什么 同事 工作 表 里 的 艺术 字 跟 目 己 插入 的 艺术 学 不 一 样 
呢 ? 因为 插入 艺术 字 以 后 , 还 可 以 对 艺术 字样 式 进行 设置 。 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 “| 天 祥 SEE 
例 05 人 \ 月份 福利 统计 表 .xlsx”， 选 择 艺 i 图 主动 


术 字 文本 内 容 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 | | 和 
击 “ 文 本 填充 ”下 拉 按 钮 ， 将 主题 颜色 设 | 
置 为 “金色 , 个 性 色 4”， 如 图 3-28 所 示 。 


网 在 “艺术 字样 式 " 组 中 单 击 “ 文 本 轮廓 
下 拉 按 钮 ， 将 主题 颜色 设置 为 “黄色 ”， 
如 图 3-29 所 示 。 


图 3-28 设置 文本 填充 图 3-29 设置 文本 轮廓 


3 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 文 本 效果 ” (4 “文本 效果 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “转换 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 发 光 ” 选 项 ， 在 打开 的 列表 选项 ,在 打开 的 列表 中 选择 "波形 1”, 如 图 3-31 
中 选择 合适 的 发 光 变 体 ， 如 图 3-30 所 示 。 所 示 。 


| 塌 ”其 他 训 色 (VD) 


图 3-30 ”设置 友 光 效果 图 3-31 设置 友 光 效 果 


组 合 “ 艺 术 字 样 
式 ” 组 中 的 各 填充 、 月 份 福利 统计 表 
轮廓 及 效果 ， 配 合 
“形状 样式 ”组 中 的 会 
合作 设 站 是 可 月 征 > 六 份 福利 统计 杰 月 份 福利 统计 表 
多 种 艺术 字 格 式 ， 如 
3 


图 3-32 自 定义 艺术 字 
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快速 套用 上 自 定义 艺术 字 
技巧 介绍 ， 小 白 需 要 添加 新 工作 表 , 并 且 要 求 新 工作 表 中 标 
题 的 艺术 字样 式 与 之 前 设置 的 艺术 字 相 同 , 能 否 将 自 定义 的 艺 
术 字 设置 为 默认 , 从 而 实现 快速 套用 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 052\ 月 份 福利 统计 表 .xlsx”， 将 鼠标 定位 于 艺术 字 
标题 边缘 ， 当 鼠标 变 成 四 向 箭头 时 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 。 切 
换 至 “1 月 ”工作 表 ， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 和 矩形 ” 
形状 ， 如 图 3-33 所 示 ， 在 工作 表 中 绘制 矩形 。 


网 右 击 给 
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的 答 形 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 输 入 相关 文本 时 ， 将 自动 


套用 设置 的 艺术 字 格 式 ， 如 图 3-34 所 示 ， 移 动 艺 术 字 标题 至 合适 的 位 置 。 


最 近 使 用 的 形状 
固 四 入 NODOeODATLTLCc 峭 
加 名 玉 AL } 

线条 
ME 
苹 


UL 小 和 3 
箭头 总 汇 


DOJ0IOHUSoCOAOU 
OUONODBX9AVAD 
QSVO 

星 与 旗帜 

获 痊 信 立 字 容 多 但 痊 状 痊 妆 
王 平 普 亚 厅 抹 局 吕 

标注 

中 中 ODONN 让 A 
tO dH0 do 


3=33 


设置 为 默认 形状 


图 形 的 插入 
小 白 需 要 制作 流程 图 , 流程 图 中 的 各 个 流程 均 是 
用 形状 表示 出 来 的 , 在 Excel 中 该 如 何 插入 形状 呢 ? 


技巧 介绍 : 


人 @@ 启动 Excel， 
组 中 单 击 “ 开 


形状 ， 如 图 3-35 所 示 。 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 
在 工作 表 中 绘制 圆 角 和 矩形 ， 绘 制 完 成 后 松 开 鼠 
标 左 键 。 


择 “插入 " 选项 卡 , 在 "插图 
形状 下拉 按 全 ,选择 “上 角 从 形 ， 


二 DS + 
= WR martArt 屏 芝 图 国 四 NN DODATL LS?V 


线条 
ES NL DD 韦 区 后 


咏 吕 全 业 介 全 害 让 PP 民 寺 I 了 
AAS2D2Dv OO 


ooODo@ogxzAVGD 
QS0O 

星 与 旗帜 

蕉 亚 仿 次 己 奏 人 起 本村 要 贡 
他 宗 闪 于 上 末 中 风口 

标注 


3-35 插入 圆 角 矩 形 


3-34 ”编辑 文字 


同 套用 自 定义 表格 格式 一 样 ， 自 


定义 的 艺术 字 格 式 只 对 本 文档 有 效 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


网 有 时 对 插入 的 图 形 形 状 大 小 及 位 置 不 满意 ， 
选择 插入 的 形状 ， 当 鼠标 变 成 四 向 箭头 时 可 以 
移动 形状 位 置 ， 将 鼠标 定位 于 形状 四 周 的 控 
制 点 上 ， 当 鼠标 变 成 双向 箭头 时 ， 可 以 调整 其 

小 ; 将 鼠标 定位 于 形状 正 上 方 的 旋转 符号 ， 
当 鼠 标 变 成 旋转 箭头 时 ， 可 以 对 插入 的 形状 进 
行 旋转 ， 如 图 3-36 所 示 。 


3-36 


调整 位 置 及 大 小 


GD 选择 需要 调整 大 小 的 形状 并 右 击 ， 在 设置 形 居 格 式 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 属性 ”命令 ， 
I 
项 组 中 设置 形状 的 高 度 、 宽 度 及 旋转 角度 ， 
如 图 3-37 所 示 。 

@) 选中 需要 确定 位 置 的 形状 ， 按 住 键盘 上 
的 方向 键 ， 也 可 移动 形状 至 合适 的 位 置 。 

@) 按 【Shift 】 键 或 【Alt 】 键 的 同时 拖 动 
四 角 控制 点 ,形状 将 按 原 纵横 比例 进行 缩放 ; 
按 住 【 Ce 】 键 的 同时 拖 动 形状 控制 点 ， 将 以 人 大 jn 必 性 DO， 
形状 的 中 心 向 外 重 直 、 水 平 或 沿 对 角 线 缩放 。 

图 3-37 ”调整 形状 大 小 


经 


口 了 | 
口 G 


人 全 全 全 全 全 全 全 全 全 全 


图 形 顶 操 形 状 调 整 
技巧 介绍 : ”在 “形状 ” 下拉 列 表 框 中 只 能 绘制 有 一 定 规则 的 
形状 , 如果 需 要 绘制 不 规则 的 形状 该 怎么 办 呢 ? 可 以 通过 调整 
图 形 项 点 将 规则 的 形状 修改 为 所 需 的 形状 。 


全 启动 Excel, 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 ” ”网 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形状 ”组 中 
组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 选择 “七 角 星 ” 。 单 击 “编辑 形状 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “ 编 辑 顶点 ” 
形状 , 如 图 3-38 所 示 , 在 工作 表 中 绘制 七 角 星 。 选项， 如 图 3-39 所 示 。 


[人 更 改 形状 (IN) }， 


NE 


矩形 
DODONONONN 
基本 形状 


图 四 OO ANIAOOOOO 
QOLOONDFLO0OO 
DOOOADOV NGCO 
NEEL DA 


箭头 总 汇 
A 
6 93NRDDDD 和 DOO 
必 守 


DOSOIO00UGooONU 
OUONOBX $AVAD 


更 改 此 绘图 的 形状 ,将 
县 转 拘 为 性 意 寥 边 形 ， 

或 纹 辑 二 绕 点 以 确定 这 
| 字 直 绕 综 图 的 方式 。 


选择 


标注 七 角 星 | 
MOOOOOEDMONn 
A0H0 do 


3-38 插入 七 角 星 3-39 选择 “编辑 顶点 ”选项 


赔 七 角 星 形状 周围 将 出 现 多 个 编辑 点 ， 将 鼠 
标定 为 在 某 个 项 点 处 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “平滑 项 点” 命令， 如 图 3-40 所 示 。 
用 鼠标 拖 动 编辑 点 ， 即 可 对 其 进行 编辑 ， 编 辑 
完成 后 ， 在 图 形 区 域外 面 单 击 ， 退 出 编辑 顶点 
状态 ， 绘 制 不 规则 形状 。 


添加 顶点 (A) 
删除 顶点 贞 


vv ”和 鲁 部 顶 坏 ( 吕 
召 出 编辑 顶点 (E 


3-40 选择 “平滑 顶点 ”命令 


技巧 介绍 : 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 


05 避 培训 流程 图 .xlsx”， 右 击 插 入 的 矩形 形状 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 即 
可 在 形状 上 直接 输入 文本 内 容 ， 如 图 3-41 所 示 。 


在 形状 上 添加 文本 
小 白 已 插入 了 所 有 的 形状 , 可 是 流程 图 还 需 
字 对 具体 的 流程 进行 说 明 , 用 什么 方法 添加 文本 呢 ? 
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技巧 拓展 


选择 插入 的 七 角 星 ， 选 择 “ 格 
式 ”选项 卡 ， 在 “插入 形状 ”组 中 


单 击 “ 更 改 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 
拉 列 表 框 中 选择 所 需 的 图 形 形 状 ， 
即 可 更 改 绘 制 的 图 形 。 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


要 文 


网 选择 输入 的 文本 ， 在 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 
击 “ 垂 直 居 中 ”和 “居中 ”按钮 ， 在 活动 工具 
栏 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字体 颜 
色 为 “绿色 ”， 如 图 3-41 所 示 。 


1 选择 


车 [大 小 和 尾 性 四 .… 
设置 形状 格式 (O).. 


3-41 


下 站 


i 


3 选择 
国 BLLL 
种 其 他 颜色 (M).. 


添加 文本 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


除了 直接 利用 形状 编辑 文字 外 ， 也 可 以 通过 插入 文本 框 来 添加 说 明文 本 。 

GD 选择 “插入 ”选项 卡 , 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 拉 按 钮 , 选择 “ 横 排 文本 框 ” 
选项 ， 在 工作 表 中 绘制 文本 框 并 输入 文本 内 容 。 选 择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ” 
组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 无 填充 颜色 ”选项 ; 继续 单 击 “形状 轮廓 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 图 3-42 所 示 。 

( 选择 输入 的 文本 ， 在 活动 工具 栏 中 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 字 体 颜 色 
为 “绿色 ”， 如 图 3-43 所 示 。 


其 他 颜色 (M 名 | 


图 3-42 设置 文本 框 格式 图 3-43 ”设置 字体 格式 


Exipale > > > > > > > >>> 


自由 变换 图 形 样式 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 默认 插入 的 形状 均 为 蓝 色 , 有 没有 办 法 
修改 形状 的 颜色 并 设置 形状 效果 , 使 工作 表 更 美观 呢 ? Excel 
在 “形状 样式 ”组 中 提供 了 变换 图 形 样式 的 各 种 功能 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 ”网 也 可 自 定义 所 需 的 图 形 样式 , 在 “形状 样式 ” 
056\ 实施 模型 图 .xlsx”， 选 择 需要 变换 样式 的 。 组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
形状 ， 选择“ 格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ” ”中 设置 主题 颜色 为 “金色 , 个 性 色 4”， 在 “ 形 
组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 ” 状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 
选择 “彩色 填充 - 金色 ， 强 调 颜 色 4” 样 式 ， ”下 拉 列 表 中 设置 主题 颜色 为 “金色 , 个 性 色 4， 
如 图 3-44 所 示 ， 即 可 快速 设置 图 形 样式 。 深 色 25%”， 如 图 3-45 所 示 ， 即 可 达到 与 主 

题 样式 “彩色 填充 - 金色 ， 强 调 颜 色 4” 同 样 


的 效果 。 


汶 形 也 填充 -~ 
TITTIESS 


.只 形状 故 半 > 


主题 样式 


Se 
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a 人 5% 


TEEOPDITL 
无 轮 廊 (N) 
祖 细 (W) 


姑 他 主题 填充 (O) 


3-44 ”设置 主题 样式 3-45 


同 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 效果 ”下 
拉 按钮 ， 选 择 “ 预 设 ”选项 ， 在 打开 的 列表 中 
选择 “ 预 设 6” 选 项 ， 设 置 形 状 的 预 设 效果 ， 
如 图 3-46 所 示 。 也 可 以 选择 其 余 效果 ， 如 “ 阴 
影 ” “映像”“ 发 光 ”“ 和 柔 化 边缘 ”“ 棱 台 ” 
和 “三 维 旋转 ”等 。 


3-46 ”设置 形状 效果 


技巧 拓展 
右 击 需要 设置 的 图 形 形 状 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 
打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ， 在 其 中 可 设 
置 形状 的 填充 与 线条 、 形 状 效果 、 大 小 与 


属性 、 文 本 填充 与 轮 廊 、 文 字 效 果 ， 以 及 
文本 框 等 ， 如 图 3-47 所 示 。 


3-47 “设置 形状 格式 ” 窗 格 


Extratip > > > >>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”除了 基本 的 形状 图 形 外 , 还 有 SmartArt 图 层 ， 
而 且 只 需 几 步 即 可 得 到 完善 的 图 形 , 十 分 便利 。 


全 启动 Excel 应 用 程序 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “ 选 
择 SmartAr 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 循 环 ” 选 项 ， 在 右边 列表 框 中 选择 “齿轮 ”模块 ， 如 图 3-48 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 表格 中 插入 SmartArt 图 形 。 


P====q 


加 载 项 


| 插入 SmartArt 图 形 


播 入 SmartArt 图 形 ， 
1 以 直观 的 方式 交流 信 


GeB@- 
I 


估 SmartArt 图 形 包括 图 
3 形 列 过 、 流 得 图 以 及 更 
为 复杂 的 图 形 ， 例如 维 

和 组 织 结 构图 


加 图 


bes 己 。 


亏 轮 

用 于 显示 互相 紧密 关联 的 观点 。 级 别 ^ 
1 文本 前 三 行 的 每 一 行 均 与 草 一 齿轮 
形状 相对 应 ， 并且 呈 对 应 的 级 别 2 文 
本 会 显示 在 齿轮 形状 旁边 的 矩形 中 。 

未 使 用 的 文本 不 会 显示 ,但 是 ,如果 
切换 布局 这些 文 本 仍 梅 可 用 。 


| @ 详 细作 生 


3-48 插入 SmartArt 图 形 


网 在 左 侧 的 方 框 中 输入 文字 信息 , 选择 “设计” 人 @) 在 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”下 
选项 卡 ,在 “SmartArt 样 式 "组 中 单 击 “更 改 颜色 ” ” 拉 按 钮 ,选择 “ 夸 块 场景 "样式 , 如 图 3-50 所 示 。 
下 拉 按 钮 ,选择 “彩色 范围 -个 性 色 4 至 5” 样 式 ， 

如 图 3-49 所 示 。 


图 3-49 更 改 图 形 颜色 图 3-50 更改 图 形 样式 
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在 SmartArt 图 形 中 的 单个 图 形 上 单 击 ， 即 可 进入 文字 输入 状态 ， 此 时 也 可 直接 在 
图 形 上 输入 文字 。 


EXiratlD > >>>2>>2>>>>> 


插入 本 地 图 片 填 充 表格 
技巧 介绍 : ”小 白 制作 了 一 份 电子 表格 , 同事 说 看 起 来 太 单 
调 了 , 可 以 通过 插入 图 片 来 美化 表格 。 小 白 在 操作 过 程 中 
曾经 看 到 过 “图 片 ” 选项 , 但 是 到 底 该 如 何 插入 图 片 呢 ? 


全 启动 Excel 应 用 程序 ， 选 中 A1 单 
元 格 , 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 ” 
组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 ; 
图 片 ”对 话 框 ， 选 择 需要 插入 的 图 片 ， “| 6 ws = ee 


[十 咱 闫 #8053 P| 


单 击 “插入 ”按钮 ， 即 可 将 图 片 插 入 
到 A1 单元 格 中 ， 如 图 3-51 所 示 。 


3-51 插入 图 片 


从 将 鼠标 定位 于 图 片 周围 的 控制 点 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 并 调整 图 片 大 小 ， 如 图 3-52 所 示 。 


20 
21| 
22 | 
23_ 
24| 
25| 
26 
27 
28_ 
29 
30 
31 


3-52 ”调整 图 片 大 小 


在 Excel 中 可 将 图 片 设置 为 背景 。 


ol 


如 图 3=54 所 示 。 


按钮 即 可 ， 如 图 3-54 所 示 。 
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打开 本 节 素 材 文件 “素材 
\ 第 03 章 \ 实 例 059\ 图片 裁 
剪 .xlsx”， 选 中 工作 表 中 的 
图 片 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 
在 “大 小 ”组 中 单 击 “裁剪 ” 
按钮 ， 或 右 击 图 片 ， 在 活动 工 
具 栏 中 单 击 “裁剪 ”按钮 ， 此 
时 图 片 四周 将 出 现 裁剪 控制 
点 ， 将 鼠标 定位 于 控制 点 上 向 
内 拖 动 ， 裁 剪 所 需 的 区 域 ， 如 
3-55 所 示 。 


(T+ 
\ 第 03 章 \ 实例 058\ 员工 加 班 记录 
表 .xlkx”， 选择 “页 面 布局 ”选项 
下 贝克 入 首 ”及 中 叶 计 用 二 
按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 
IE TX wm 
出 的 “工作 表 背 最 ”对 话 框 中 选择 图 3-53 插入 背景 图 
所 需 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 


在 弹 


@) 即 可 将 图 片 作为 背景 插入 工 
0 


@@ 如 果 需 要 取消 插入 的 背景 图 \ EL 
0 . 中 本 
“ 商 面 设置 ” 组 中 单 击 “删除 背景 ” 


技巧 介绍 : 在 插入 图 片 的 过 程 中 , 小 白 只 需要 该 图 片 的 一 部 
分 , 如 何 裁剪 出 这 一 部 分 呢 ? 


© D E F 
员工 加 班 记 录 衣 

日 期 : ”2017/1/9 
开始 时 间 关 束 时 间 ”加班 工时 
17:30 18:30 TI: 


[本 


上 


ll 


momaocwh 
~ 
3 


BES 


3-54 ”删除 背景 


7 
ZE | 
从 尾 | 加 


裁剪 图 片 以 删除 任何 不 | 
需要 的 区 域 。 
前 看 下 拉 列 表 以 了 解 更 | 
多 选项 (例如 ， 裁 鞠 为 | 
特定 形状 或 纵横 比 )。 


| Wel el i 
ne 

ss 
二 


=|Sle 
a 
VS 


3-55 ”普通 裁剪 


第 3 章 表格 的 优化 与 图 形 插入 


在 “裁剪 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 将 图 片 裁剪 为 特定 形状 ， 或 按 纵 横 比 裁剪 图 片 。 
GD 单 击 “ 裁 前 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选择 ， 在 打开 的 


列表 中 选择 “ 云 形 ”选项 ， 如 图 3-56 所 示 。 


回 单 去 “裁剪 ”下拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “纵横 比 ， 


2 
完成 图 片 裁 驮 。 


-| 站 


so 


一 一 


3 56 和 区 四 力 彤 状 
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技巧 介绍 : 
小 进 


如 图 3-57 所 示 , 将 鼠标 放置 在 裁剪 区 边缘 ,， 拖 动 裁 前 区 至 


设置 图 片 适应 表格 大 小 
小 白 为 报表 插入 了 图 片 后 , 发 现 既 要 对 单元 格 的 大 
了 调整 , 又 要 对 插入 的 图 片 进行 调 


， 在 打开 的 列表 中 选择 “ 纵 
合适 的 位 置 ， 


访 衣 日 总 功 台 名 ESom monm orn” 


3-57” 按 纵横 比 裁剪 


整 , 当 需 要 调整 的 图 片 


人 @@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 03 章 \ 实 例 


06Q\ 员工 信息 统计 表 .xlsx”， 在 E3 单元 格 插入 
素材 图 片 “1701.jpg”， 右 击 插 入 的 图 片 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 属性 ”命令 , 打开 “ 设 
置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 激 活 “ 属 性 ”选项 组 ， 选 择 
“大 小 和 位 置 随 单 元 格 而 变 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-58 
所 示 。 


设置 图 片 属性 


3=58 


数量 较 多 时 会 很 麻烦 ， 


有 没有 办 法 让 疼 片 适应 表格 大 小 呢 ? 


网 选择 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”组 中 单 
击 “ 对 齐 ” 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 对 齐 网 格 ”选项 ， 拖 
瞄 插 入 的 图 片 至 单元 格 边缘 ， 自 动 对 齐 到 网 格 线 ， 
将 鼠标 定位 于 第 3、4 行 行 标签 交界 处 ， 按 住 鼠 标 
左 键 ， 调 整 第 3 行 行 高 ， 图 片 将 自动 适应 单元 格 
大 小 ， 如 图 3-59 所 示 。 


照片 


| ss | ga 三 伟 
‘ us | | 
se ma 


05 | |#| | | 
图 3-59 调整 单元 格 大 小 


的 Excel 人 力 资源 300 招 区 一 


在 登记 员工 信息 时 ， 经 常 需要 在 单元 格 中 插入 图 片 ， 利 用 此 方法 调整 图 片 大 小 和 
位 置 ， 将 大 大 减少 工作 量 ， 提 高 工作 效率 。 
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达 维 多 定 律 
简介 :“ 先 入 为 主 "是 一 条 绝对 的 真理 , 创造 一 条 属于 自己 的 
路 , 及 时 把 握 创 新 的 机 会 , 是 成 功 的 必 备 条 件 之 一 。 


小 知识 


达 维 多 定律 是 由 曾 任职 于 英特尔 公司 高 级 行销 主管 和 副 总 裁 的 威廉 " 耻 " 达 维 多 


CWilliam H Davidow) 提出 并 以 其 名 字 命 名 的 。 他 认为 , 任何 企业 在 本 产业 中 都 必须 不 
断 更 新 自己 的 产品 ,一 家 企业 如 果 要 在 市 场 上 占据 主导 地 位 , 就 必须 第 一 个 开发 出 新 一 
人 

竞争 就 是 要 创造 或 抢占 先 机 ,“ 先 入 为 主 ” 是 一 条 绝对 的 真理 , 要 保持 第 一 , 就 必须 

时 刻 和 否定 并 超越 自己 。 如 果 被 动 地 以 第 二 或 者 第 三 家 企业 将 新 产品 推进 市 场 , 那么 获得 
的 利益 远 不 如 第 一 家 企业 作为 冒险 者 获得 的 利益 数量 , 因为 市 场 的 第 一 代 产 品 能 够 自动 
获得 50% 的 市 场 份额 , 尽管 当时 的 产品 可 能 还 不 尽 完善 。 

例如 , 英特尔 公司 的 微 处 理 器 并 不 总 是 性 能 最 好 、 速度 最 快 的 , 但 是 英特尔 公司 
始终 是 新 一 代 产 品 的 开发 者 和 倡导 者 。 英特尔 公司 在 1995 年 为 了 避 开 IBM 公司 的 
Power PCRISC 系列 产品 的 挑战 , 不 惜 淘 汰 日 己 哪怕 是 市 场 上 热 销 的 产品 , 故意 纹 短 

了 当时 极其 成 功 的 486 处 理 器 的 技术 生命 , 由 奔腾 处 理 器 取而代之 。 运用 达 维 多 定律 
的 方法 , 比 竞 争 对 手 抢先 一 步 生 产 出 速度 更 快 、 体 积 更 小 的 微 处 理 器 , 把 竞争 对 手 甩 在 
背后 的 同时 , 还 把 供 贷 商 和 消费 者 吸引 在 周围 , 既 引 导 痢 市 场 , 也 掌握 着 市 场 。 

综 上 所 述 , 具有 一 种 强烈 的 忧患 意识 和 时 不 我 待 的 紧迫 感 与 危机 感 , 及 时 把 握 创 新 

的 机 会 , 是 一 个 成 功 职场 人 士 必 备 的 条 件 ,。 达 维 多 定律 告诉 人 们 : ”要 保持 领先 , 就 必须 时 
刻 和 否定 并 超越 自己 。 只 有 不 断 创造 新 产品 ， 并 及 时 淘汰 老 产 品 , 使 成 功 的 新 产品 尽快 进入 
市 场 , 才能 形成 新 的 市 场 和 产品 标准 , 从 而 掌握 制定 游戏 规则 的 权利 。 人 们 只 有 依靠 创新 
所 带 来 的 短期 优势 来 获得 高 额 的 “创新 ” 利润 , 而 不 是 试图 维持 原 有 的 技术 或 产品 优势 ， 
这 样 才能 获得 更 大 发 展 。 如果 只 懂得 沿 痢 别人 的 路 走 , 即使 取得 一 点 进步 , 也 不 易 超 越 他 人 ; 
只 有 做 别人 没有 做 过 的 事情 , 创造 一 条 属于 自己 的 路 , 才 有 可 能 把 他 人 甩 在 身后 。 


第 4 章 
人 力 规划 与 
招 宙 表格 


在 人 力 资源 | 用 Excel 中 的 公式 及 函数 计算 相关 数据 ， 本 章 
主要 7 a Excel 函数 ， eg te re nam 


3 插入 批注 


| 
Hh 
EE 
三 
A 
也 车 


Ts 
OU 


n> 
wma>| | | | | | | 


1 单元 格 背 景 填充 


COUNTA 函数 : 统计 面试 人 数 
技巧 介绍 : ”公司 近期 正在 进行 人 员 招 聘 , 需要 小 白 快速 统计 出 
参加 面试 的 人 数 , 怎样 才能 高 效 地 完成 这 项 任务 呢 ? 在 Excel 中 
有 一 个 COUNTA 函数 , 可 以 统计 非 空 值 单元 格 的 数量 。 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 06 从 应 聘 人 员 登 记 表 .xlsx”， 选 择 B18 单元 格 ， 
单 击 编辑 栏 ， 输 入 计算 公式 : =COUNTA(B3:B17), 按 【 Enter ] 键 ， 返 回 计算 结果 ， 如 图 4-1 所 示 。 


E33 


9 
导 


sm "x vz 输入 

| | G | HH || 

4 | 2016/9/1 男 大 专 文员 元 1562635**** 

5 | 2016/9/1 男 大 专 ”销售 助理 ”1 年 ”1562365**** 部 

6 | 2016/9/1 女 本 科 ”技术 员 | 两 年 ” 1872365xwwx 

7 | 2016/9/1 男 本 科 ”销售 助理 。 1 年 。 1326459x*** 

8 | 2016/9/2 男 本 科 ”技术 员 元 1556849x*** 

g | 2016/9/2 男 大 专 人事 助理 ”两 年 1372366x*** 

10| 2016/9/2 筋 本 科 ”销售 助理 。 两 年 1324522wxxx* 

11| 2016/9/2 女 本 科 ”人事 助 理 。 1 年 。 1571268xe* 

12| 2016/9/2 女 本 科 ”技术 员 两 年 。” 1832655xxx* 

13 | 2016/9/2 男 本 科 文员 无 1884522x*** 

14 | 2016/9/2 男 本 科 ”技术 员 ” 两 年 。 1504634www* | | 

15 | 2016/9/3 < 本 科 ”销售 助理 。 1 年 。 1565124x*** 

16 | 2016/9/3 女 本 科 文员 两 年 1701652xx** 

17 | 2016/9/3 | 张 琴 女 本 科 人事 助 理 。 1 年 。 1805632xwx* 

18| =COUNTA(B3.817) 

19| 

20 5 
Sheet1 ® 4l » 

敌 屁 图 图 四 - + 100 


4-1 统计 面试 人 数 


COUNTA 函数 用 于 统计 指定 区 域内 非 空 值 单元 格 的 数量 。 
@@ 语 法 格式 为 COUNTA(value1,value2,…) 
全 其 中 .value1, value2,… 参 数 为 所 要 计算 的 值 ， 参 数 个 数 为 1 ~ 30 个 。 在 这 种 情况 下 ， 参 
数值 可 以 是 任何 类 型 ， 它 们 可 以 包括 空 字符 (")， 但 不 包括 空白 单元 格 。 
示例 ;假设 A1:A4 单元 格 分 别 为 10、 李 四 、15、 ( 空 值 ) ，=COUNTA(A1:A4, 效率 ，", )， 
计算 结果 为 6。 


COUNTBLANK 函数 用 于 统计 指定 区 域内 空 值 单 元 格 的 数量 。 


语法 格式 为 : COUNTBLANK(range)。 
实例 : 假设 Al:A4 单 元 格 中 分 别 为 : ( 空 值 )、0、( 空 值 ) 、 
=COUNTBLANK(A1:A 和 和， 计算 结果 为 2。 
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第 4 章 人 力 规划 与 招聘 表格 


RANDBETWEEN 函数 : 安排 面试 顺序 
技巧 介绍 : ”为 了 避免 受 主观 意识 影响 , 在 面试 时 , 公司 领导 
决定 采取 随机 的 方法 安排 面试 顺序 , 在 Excel 中 如 何 实现 随 
机 安排 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 《网 双击 H3 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 向 下 填 
06 入 应 聘 人 员 登 记 表 .xlsx”， 选 择 H3 单元 格 ， ” 充 计 算 公 式 ， 如 图 4-3 所 示 ， 确 定 面试 顺序 。 


在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =RANDBETWEEN 
(1,15), 返回 1 ~ 15 中 的 一 个 随机 值 ， 如 图 4-2 
所 示 。 


性 插入 4 )》 共享 
SUM Ix vv 六 | =RANDBETWEEN(1.15) | 15) 输入 v 


a A Be | DEE OE | BE 1 | jE ;| 


DBE EG 


= 4| 2016/9/1 三 大 专 ”文员 无 。 1562635w 
日 期 姓名 应 聘 人 员 全 记 联系 电话 随机 排序 5 | 2016/9/1 张 瑞 大 专 。” 销售 助理 。 1 年 。 1562366ww 是 
- 6 | 2016/9/1 ” 马 霹 本 科 ”技术 员 两 年 。 18723656wew* 
: ee 了 A 0 过 ME es 国 20ier/ 二 ee 
2016/9/1 。 张 瑞 大 专 销售 助理 。 1 年 。 1562365m 可 2016/9/1 起 张 人 本 科 技术员 无。 1556849ww 
g | 2016/9/1 ”地 祥瑞 大 专 ”人事 助 理 两 年 。 1372366xww* | 


本 科 ”技术 员 两 年 。 1872366www 
本 科 “销售 助理 1 年 1326459w“ 
本 科 ”技术 员 无 1556849w* 
大 专 ”人 事 助理 。 两 年 1372366we** 
销售 助理 。 两 年 。 1324522xmw 
本 科 “人 事 助理 ”1 年 1571268Bxe** 
本 科 ”技术员 两 年 ”1832655wmww 
本 科 文员 无 1884522xe** 
本 科 ”技术 员 两 年 。 150463dxx** 


Ee 

2 

3 

4 

5 

6 | 2016/9/1 ”马超 
7 | 2016/9/1 ” 陈 董 伟 
8 

9 
10| 
11 


E 


C 
男 
男 
女 
男 
男 
男 
10| 2016/9/1 洪 桥 男 本 科 ”销售 助理 两 年 1324522we** 
2016/9/1 王 文 文 广 本 科 ”人事 助 理 1 年 1571268w=* 
次 
男 
男 
玄 
实 
玄 


二 


2016/9/1 ” 赵 张 伟 


2| 2016/9/1 。 陈晨 本 科 技术员 两 年 1832655wew 
2016/9/1 。” 刘 杰 本 科 文员 无 1884522*** 
本 科 ”技术员 两 年 ”1504634xr** 


2016/9/1 ”地 祥 瑞 
2016/9/1 。 洪 桥 
1| 2016/9/1 。 王 文 文 
12| 2016/9/1 。 陈晨 
13| 2016/9/1 。 刘 杰 
14| 2016/9/1 郭涛 


114| 2016/9/1 部 涛 
5| 2016/9/1 。 王 悍 
16| 2016/9/1 ”起 可 可 

2016/9/1 。 张 琴 


本 科 ”销售 助理 。 1 年 1565124*r*> 
本 科 文员 两 年 1701652** 
本 科 ”人 事 助理 1 年 1805632*"** 


四 站 半 泪 站 名 外 沁 潭 沽 湖 外 沁 沽 泪 苞 


18| 2016/91 ”三 本 科 销售 助理 。 1 年 。 1565124w 人 
16| 2016/9/1 ” 赵 可 可 本 科 ”文员 两 年 1701652*… 
SheetT 入 区 和 [4] p] Sheet] 四 el 上 
六 守 本 画 四 一 + 100 就 活 平均 值 : 6.066666667 计数 15 ” 求 和 : 91 让 明 上 回 ”四 -一 一 | 一 一 + 100% 
人 
图 4-2 输入 计算 公式 图 4-3 向 下 填充 公式 


RANDBETWEEN 函数 用 于 返回 大 于 等 于 指定 的 最 小 值 、 小 于 等 于 指定 最 大 值 之 间 的 一 个 随机 
整数 。 
站 RANDBETWEEN(bottom, oe 
其 中 : bottom 参数 为 BRANDBETWEEN 将 返回 的 最 小 整数 ，top 参数 为 RANDBETWEEN 
I 回 的 最 大 整数 。 


当 再 次 打开 此 工作 泣 时 ,发现 “随机 排序 ”一 列 的 数值 发 生 了 变化 ， 这 是 因为 


RANDBETWEEN 函数 每 次 计算 工作 表 时 都 会 返回 一 个 新 的 数值 。 如 果 需 要 使 结果 不 
随 单 元 格 计 算 而 改变 ， 可 以 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 保 持 编 辑 状态 ， 按 【 F9 ] 键 ， 
可 将 公式 永久 性 地 改 为 随机 数 。 


ExireatD > > 2D22 > >>> 


RAND 函数 : 在 人 事 安 排 中 的 应 用 
技巧 介绍 : 在 上 一 个 实例 中 介绍 的 RANDBETWEEN 函 
数 是 一 种 随机 函数 , 除 此 之 外 , RAND 随机 函数 在 人 事 安 排 
中 也 有 较为 广泛 的 应 用 , 如 安排 员工 住宿 、 单位 抽奖 活动 等 。 


RAND 函数 用 于 返回 大 于 等 于 0、 小 于 1 的 均匀 分 布 随机 数 。 同 RANDBETWEEN 函数 一 样 ， 
每 次 计算 工作 表 时 都 将 返回 一 个 新 的 数值 。 
@ 语 法 格式 为 RAND()，RAND 水 数 没有 参数 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 ”网 网 上 制作 的 抽奖 系统 都 比较 复杂 ， 利 用 RAND 
063\ 员 工 住宿 安排 表 .xlsx”， 选 择 “ 男 ” 工 作 函数 可 以 简单 地 实现 抽奖 功能 。 打 开本 节 素材 文件 


表 , 选中 C3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 06A\ 活 动 抽 奖 xsx”， 选 择 
=INT(RAND()*(10-6)+6)， 按 【Enter】 键 ， 可 合并 后 的 B2 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 . 
返回 6 ~ 10 之 间 的 随机 整数 ,如 图 4-4 所 示 。 =INT(RRAND0*(1727-1701)+1701)， 返 回 1701 ~ 1726 


保持 编辑 状态 ， 按 【 F9 】 键 ， 固 定 计 算 所 得 值 。 ”之 间 的 随机 整数 ， 如 图 4-5 所 示 。 按 【 P 】 键 强制 
函数 重新 计算 ， 实 现 滚动 的 视 竞 效果 。 


a 日 品 
市 阅 人 和 # 训 w 件 开始 搬入。 页 加 布局 人 数 市 有 机 昌 9 司法 及 共享 

文件 其 入 页 加 布局 公式 效 阅 中 图 7 - dd A 
”| 了 Im D TEL R [ol Ee. CE ES 1 ~ 4 A G D | |) .| .EN NS 1 

1 
1! 员工 住宿 安排 表 2 
2 | 工 牌 号 3 | =INT(RANDO*(1727-1701)+ 
| 1701 =INT (RAND O* (10-6)+6)| 司 1701 
4 | 1702 王 吏 5 | 工 牌号 
5 | 1705 李 6 | 1701 王 伟 
6 | 1710 张 智 灼 | 1702 王 各 
7 | 1711 刘 ; 8 | 1703 李 找 
8 _1713 | 刁 光 中 9 | 1704 刘 画 
9 | 1715 刘 华 10| 1705 EE | 
10| 1716 张 恒 11| 1706 3 
11| 1718 刘刚 12| 1707 李 桂 英 
123| 1719 _， 冯 小 狐 13| 1708 
13| 1720 [Eg 14| 1709 
14| 1721 王强 15| 1710 张 智 灼 
15| 1722 ， 张 其 东 16| 1711 刘 
16| 1726 是 17| 1712 万 美芳 
17| 18| 1713 吴 光 电 
18 19 | 1714 黄梅 蓉 
19 | 20| 1715 刘 华 
20 21| 1716 张 恒 
21 | 225| 1717 | 李秀英 
22 | 23| 1718 刘刚 
23 | 24| 1719  。 冯 小 忽 
24 bt : 

勇 支 | ® T Sheet1 由 曾 - 曾 -而 
名 篇 团 加 四 - ! 名 篇 
人 人 人 入: AN = 上 
站 一 
图 4-4 ”随机 分 配 房间 号 图 二 5 输入 计算 公式 


QQ) 如果 需 要 得 到 0 ~ 1 之 间 的 随机 数 ， 输 入 =rand() 即 可 。 
如 果 需 要 得 到 0 ~ 10 之 间 的 随机 数 ， 输 入 =rand() x 10 即 可 ; 
如 果 需 要 得 到 a 和 b 之 间 的 随机 数 ， 输 入 =rand() x (b-a)+a 即 可 。 


@) INT 函数 用 于 将 数字 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 。 

语法 格式 为 : INTOumben) 

其 中 : Number 参数 为 需要 进行 向 下 舍 入 取 整 的 实数 。 

示例 : =INT(8.9)， 将 8.9 向 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 (8) ; =INT(-8.9)， 将 -8.9 
向 下 使 入 到 最 接近 的 整数 (一 9 ) 。 
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技巧 介绍 : 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 
例 06 外 面试 成 绩 统计 表 .xlsx”， 选 择 F3 单 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(D3*0.3 
+E3*0.7>80," 合格 "" 不 符合 要 求 "), 按 【[ Enter 】 
键 ， 返 回 计 算 结 果 ， 如 图 4-6 所 示 。 


统 
妈 名 | 性 别 [应聘 职位 [面试 成 溺 [ 笔试 成 线 | 面试 结果 
| 李 洛 | 男 | 销售 助 涅 | ?9 | 86 | 合格 
于 于 文员 


男 
男 
女 
男 
男 
辐 
男 


4-6 输入 计算 公式 


网 双击 F3 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 向 下 
填充 计算 公式 ， 如 图 4-7 所 示 ， 返 回 面试 
结果 5 


F3 "| 到 =IF (D3#0. StE3+0.7>80,“ 合 格 “，“ 不 符合 要 求 *) 


| C | H | I 下 ea 


面试 
曾 斌 成绩 | 罕 记 成绩 | 面试 引 昌 
销售 助理 | 79 | se | 合格 

员 


尾 
如 
押 


| 
| 缉 洲 | 男 | 
| 王 青 | 女 | 


Sheet1 由 [4 


| » 
就 者 加 计数 :15 “中国 由 回 四 -一 一 + 100% 


4-7 向 下 填充 公式 


IF 函数 : 对 面试 成 绩 进 行 评定 
面试 环节 结束 后 , 小 白 需 要 对 应 聘 人 员 的 资质 
进行 评定 , 如 果 满 足 某 些 条 件 即 可 进行 下 一 轮 面 试 。 如 何在 
Excel 中 实现 判断 功能 呢 ? 


第 4 划 人力 规划 与 招聘 表格 


IF 函数 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 “ 真 
(TRUE)” 或 “ 假 "(FALSE)”， 根 据 逻 辑 计 算 的 
真 假 值 ， 从 而 返回 相应 的 内 容 。 

@@ 语法 格式 为 |F(logical_test，value_if_ 

true, value_if_false) 

人 @@ 其 中 .|ogical_test 参数 表示 计算 结果 为 
TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 ， 
value_if_true 参数 为 TRUE 时 返回 的 值 ; 
value_jif_false 参数 为 FALSE 时 返回 的 值 。 

本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 当 面试 成 绩 的 
30% 加 上 笔试 成 绩 的 70% 大 于 80 时 ， 此 应 聘 人 


员 “合格”， 当 小 于 80 时 ， 此 应 聘 人 员 “ 不 符 
全 妆 求 ，。 


利用 下 函数 也 可 以 将 面试 结果 
划分 为 3 个 等 级 。 选 择 F3 单元 格 ， 在 
编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(D3*0.3+ 
E3*0.7>85," 优 秀 ",IF(D3*0.3 +E3*0.7> 
=80," 合格 "" 不 合格 ")， 按 【 Enter ] 键 ， 
返回 计算 结果 ， 如 图 4-8 所 示 。 

此 计算 公式 解释 为 : 当 总 成 绩 
A 
成 绩 为 80 ~ 85 之 间 时 ， 评定 为 “ 合 
性 < 人 80 下 全 以 导 


图 4-8 散 套 IF 卫 数 
Exiramlo > > > > 2 


SUM 函数 : 人 事 计 算 与 统计 
技巧 介绍 : ”在 统计 公司 人 事 数 据 时 , 小 白 只 能 使 用 计算 器 一 
es I Excel 强大 的 数据 处 理 功 能 是 其 显 
车 特点 之 一 , 是 否 可 以 利用 Excel 实现 快速 求 和 计算 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 04 章 \ 实 例 ”网 双击 B11 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 并 向 
06B\ 员 工人 数 月 报表 xsx”， 选 择 B11 单元 格 , 在 。 右 拖 息 至 M11 单元 格 中 ， 如 图 4-10 所 示 ， 计 


编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =SUM(B5:B10), 按 【 Enter 】 算 其 余 合计 值 。 
键 ， 计 算 编制 人 数 的 合计 值 ， 如 图 4-9 所 示 。 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ® Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | ® a 10 


4 DB 
bs _ 图 同时 00% 就 结 上 后 均 仿 :36 计数 5 180 册 国 由 回 四 - 1 + 100% 


图 4-9 输入 计算 公式 图 4-10 复制 计算 公式 


人 切换 至 Sheet2 工作 表 中 ,选择 B3:F9 单元 格 区 域 , 在 “编辑 ”组 中 单 击 “自动 求 和 ” 
按钮 ， 可 自动 对 单元 格 区 域 求 和 ， 如 图 4-11 所 示 。 

@) 切换 至 Sheet3 工作 表 中 ， 选 择 B3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=SUMI(Sheet1:Sheet2ID3), 按 [ Enter ] 键 , 快速 对 多 个 工作 表 的 同一 单元 格 求 和 , 如 图 4-12 所 示 。 


k 1 
工程 部 分 


二 本 
1 | 
= | : 人 数 A 有 效 | 增 关 | 增 沽 
| 职员 | 25 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet mm 


可 
四 四 - 上 + 100% 


图 4-11 自动 求 和 图 4-12 对 不 同 工 作 表 中 的 同一 单元 格 求 和 
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部 门 每 月 工作 计划 表 
技巧 介绍 : 部门 每 月 工作 计划 表 主要 记录 上 月 遗留 的 工作 和 
本 月 将 要 开展 的 工作 , 包括 具体 的 工作 项 目 、 计划 完成 时 间 、 项 
目 摘要 、 实施 进度 及 项 目的 完成 情况 等 内 容 , 如 图 4-13 所 示 。 


2 设置 字体 颜色 6 计算 当前 月 份 
并 自 定 义 数 字 格式 
年 设置 边框 格式 
5 自动 换行 
3 单元 格 背景 填充 


4-13 部 门 每 月 工作 计划 表 


制作 部 门 每 月 工作 计划 表 主 要 包括 制作 艺术 字 标 题 、 输 入 表格 基本 内 容 、 设 置 对 齐 方式 、 设 
置 单元 格 填充 颜色 和 设置 边框 格式 等 操作 。 


0 关于 艺术 字 标 题 的 制作 ， 按 照 如 图 4-14 所 ”网 在 表格 中 输入 基础 内 容 ， 将 表格 字体 设置 
示 选 择 艺术 字样 式 ， 将 “字号 ”设置 为 32， 将 ”为 “红色 ”， 将 单元 格 填充 颜色 设置 为 “金色 ， 
形状 样式 的 阴影 设置 为 “向 上 偏 移 ”， 设 置 艺 术 个 性 色 4， 淡 色 80%”， 如 图 4-15 所 示 。 

字 的 文本 转换 效果 为 “ 倒 V 型 ”。 


abcde a 


abcde abcae abcde abcde 


abcde abcde abcde abcde 


国画 是 导 局 导 男 面 国 
无 坛 充 颜 色 (N) 


入 ”其 他 癌 色 (M)... 


abcde abcde abcde abcde 


abcde 。 abcde 
abcde abcde abcde abcde 


图 4-14 制作 艺术 字 标 题 图 4-15 设置 单元 格 样式 


图 选择 A3:J27 单元 格 区 域 , 按 【 Ctrl+1 ] 组 。 人 @ 根据 需要 合并 单元 格 区 域 ， 并 对 相关 单元 

合 键 ， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 ” 格 区 域 设置 “自动 换行 ”功能 。 

“边框 "选项 卡 , 设置 表格 边框 格式 , 如 图 4-16 (5) 在 J2 单 元 格 中 输入 计算 公式 :=MONTH 

太守 (TODAY())， 按 【Enter】 键 ， 返 回 当 前 月 份 ， 并 
FA ES eeaal 设置 自 定 义 数字 格式 # 月 '， 如 图 4-17 所 示 。 


央 癌 草图 及 上 国 的 按 


朵 可 以 添加 边框 样式 。 


4-16 ”设置 表格 边框 4-17 设置 J2 单元 格 


当 需 要 对 许多 单元 格 区 域 设置 对 齐 方式 时 ， 可 以 在 按 住 【Ctrl ] 键 的 同时 选取 多 个 
单元 格 区 域 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”和 “自动 换行 ”按钮 。 
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公司 人 才 需 求 预测 表 
技巧 介绍 :公司 人 才 需 求 预测 表 是 人 力 资源 规划 的 重要 内 容 
之 一 , 包括 现 有 人 员 数 量 、 计划 人 员 数 量 和 控制 人 工 成 本 等 , 确 
保 人 力 资 源 招聘 工作 满足 企业 发 展 的 需要 , 如 图 4-18 所 示 。 


RE 末年 度 有 直人 
2 Se 


Ee 
wa 
| 
ES 


4-18 公司 人 才 需 求 预测 表 
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制作 公司 人 才 需 求 预测 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背 景 填充 、 调 整 表 格 的 行 
高 及 列 览 、 设 置 边框 格式 和 计算 需求 总 数 等 操作 。 


全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ” ， ”全 A 列 单元 格 区 域 的 列 宽 是 自动 调整 而 成 的 ， 
将 “字号 ”设置 为 20， 将 单元 格 填充 颜色 设置 ” 选择 A 列 单元 格 区域 ， 在 “单元 格 ”组 中 单 击 
为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1， 淡色 60%”， 如 图 4-19 “格式 ” 下拉 按钮 ， 选 择 “ 自 动 调整 列 宽 ” 选 项 ， 
所 示 。 如 图 4-20 所 示 ， 即 可 设置 最 佳 列 宽 。 


网 将 第 3、4 行 行 高 设置 为 16， 将 第 5 ~ 10 
行 行 高 设置 为 30, 将 第 D ~K 列 列 宽 设 置 为 6， 
将 上 列 列 宽 设置 为 13。 


隐 荡 和 取 湛 隐 茂 (U) 
组 织 工作 表 

重 命名 工作 表 (R) 

移动 或 复制 工作 表 (M).. 

工作 表 标 签 颜 色 四 。 》 
保护 
眠 保护 工作 表 (®).. 
| 和 | 锁定 单元 格 (D 
设置 羊 元 格格 式 (日 . 


同属 国 国 国 
无 填充 癌 色 (N) 


号 ”其 他 颜色 (M). 


图 4-19 ”设置 单元 格 背 景色 图 4-20 ”自动 调整 列 窜 
@ 选择 B3:L10 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 下 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 分 别 选择 “所 有 框 线 ”和 “ 粗 外 侧 框 线 ” 
选项 ， 如 图 4-21 所 示 ， 设 置 表格 边框 格式 。 
@) B10:J10 单元 格 中 的 合计 值 是 选择 B5:J10 单元 格 区域 ， 自 动 求 和 所 得 。 


K5:K10 单元 格 中 的 合计 值 是 利用 SUM 函数 (=SUM(E5:J5)) 求 和 所 得 。L5:L10 单元 格 中 的 合 
计 值 是 利用 SUM 函数 (=SUM(B5:C5)) 求 和 所 得 ， 如 图 4-22 所 示 。 


们 惠 要 


xjsx - Excel 
1 = 公式 市 用 视 回 = E 
< [ea 1 的 和 


D E F G 日 1 ] Wg L M= |~ F G H 1 ] K L Ms 
公司 人 才 需 求 预测 表 | 


IV ， 入 
本 年 度 预计 人 
员 需 求 总 数 


双 底 框 线 (B) 
粗 下 框 线 (H) 
上 下 框 线 (D) 


oa 国 | 丁丁 | 天 二 


上 框 线 和 双 下 框 线 (U) 


加 绘制 边框 (W) 
氏 ， 答 图 边框 网 格 (G) 图 


® 


4 
平 雹 仿 : 0 ”计数 : 6 系 和 :0 图 回 四 - E + 100% 


图 4-21 设置 边框 格式 图 4-22 计算 合计 值 


~ 
的 Excel 人 力 资源 300 招 JJ 


技巧 拓展 


因为 本 实例 中 并 没有 有 具体 的 人 员 数 量 ,， 所 以 计算 所 得 为 0。 可 以 对 Excel 进行 设置 ， 
隐藏 工作 表 中 的 零 值 。 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 高 级 ”选项 ， 取 消 选择 “在 
具有 零 值 的 单元 格 中 显示 震 ” 复 选 框 ， 如 图 4-23 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 隐藏 
2 


此 工作 第 的 巡 示 物 顶 @@): 。 轩 公 司 人 才 和 要求 预 … [| 


一 一 
和 城 工作 去 的 旺 示 进项 :3 sheet = 
2 

DD SD 
RE 
EE 加 二 单元 格 中 号 示 公式 而 非 其 计算 结果 (G) 


© A 在 显示 工作 去 (VD) 
一 2 取消 勾 选 


司 总 后 多 线程 半 算 (U) 
计 械 才 程 次 
入 使 用 此 计算 由 上 的 所 有 处 漆器 (D)， 4 
全 手动 重 算 (M) |1 峡 


图 4-23 ”隐藏 零 值 
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部 门人 力 需 求 规划 表 

pe 公司 档案 中 的 部 门人 力 需 求 规划 表 主 要 面 回 各 
个 部 门 , 统计 各 部 门 的 人 员 需 求 , 主要 记录 需求 职位 、 需 求人 数 、 

二 增补 原因 及 期 望 到 岗 日 期 等 , 如 图 4-24 所 示 。 


人 力 需 求 规 旨 意 ER 


4-24 部 门人 力 需求 规划 表 


制作 部 门人 力 需 来 规划 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 ， 填 充 数 据 、 设 置 单元 格 样 式 和 添加 数 
据 验 证 等 操作 。 
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全 将 表格 标题 的 “字体 ” 设置 为 “方正 舒 体 ” ，” 网 在 A5 单元 格 中 输入 数值 1， 选 择 A5 单元 
将 “字号 ”设置 为 20， 将 字体 颜色 设置 为 “ 橙 。 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 的 同时 向 
色 , 个 性 色 2， 淡色 40%”， 如 图 4-25 所 示 。 下 拖 奥 至 A14 单元 格 中 ， 可 快速 填充 步 数 为 1 
的 等 差 数列 。 

多 选择 A3:K14 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 
单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 
中 选择 “好 ”选项 ， 一 键 设置 单元 格 样式 ， 如 
4-26 所 示 。 


EE 


国王 为 


神色 , 个 性 色 2 ， 


Ti 检查 单元 格 ” 攻 二 过 二 


标题 3 


.…。 20% - 着... 
- 着 ... 40% - 着 .. 


El 
Fr EP EE [SS EDR FE 


货币 货币 千 位 分 隔 千 位 分 隔 [0] 


图 4-25 设置 标题 颜色 图 4-26 ”设置 单元 格 样式 


此 表 可 以 通过 数字 验证 功能 提供 给 多 个 部 门 使 用 。 选 择 B2 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 
选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ,在 “ 允 
许 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 文本 内 容 ， 其 中 各 部 
门 间 用 英文 去 号 “,” 隔 开 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，B2 单元 格 右 侧 将 出 现下 拉 按 钮 ， 从 其 
下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 相关 部 门 输入 工作 表 中 ， 如 图 4-27 所 示 。 


3 入 大 
于 1000 的 有 效 数字 
@ ef 


4-27 添加 下 拉 列 表 框 


Extratep > > 2.20%77 


技巧 介绍 : ”人力 资源 工作 分 析 表 主要 详细 记录 各 岗位 的 
相关 信息 , 包括 任职 资格 要 求 、 具 体 工作 内 容 及 工作 占用 
时 间 等 , 如 图 4-28 所 示 。 


医 G 

人 力 资 源 部 工作 分 析 表 
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5 设置 单元 格 样式 
4-28 ”人 力 资源 工作 分 析 表 


制作 人 力 资源 工作 分 析 表 主要 包括 设置 艺术 字 标 题 、 设 置 对 齐 方式 、 填 充 数 据 和 设置 单元 格 
样式 等 操作 。 
@ 关于 艺术 字 标题 的 制作 ， 按照 如 图 4-29 所 示 选 择 艺 术 字 样式 ， 将 “字号 ”设置 为 28， 在 “ 艺 
术 字 样式 ”组 中 ， 将 文本 填充 颜色 设置 为 “ 浅 蓝 ” ， 并 设置 艺术 字 的 “发 光 ” 效果 和 “ 棱 台 ”效果 ， 
如 图 4-29 所 示 。 


名 也 加 日 


2 ew 3 造反 加 昌国 国 
一 如 三 维 迁 项 (0).. 


4-29 制作 艺术 字 标 题 
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网 设置 A6 单元 格 的 对 齐 方 式 为 “顶端 对 齐 ” 
和 “居中 ”， 如 图 4-30 所 示 。 

@) 选择 B5:D11 单元 格 区 域 ， 在 “对 齐 方式 ” 
组 中 单 击 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 跨 
越 合 并 ”选项 ， 即 可 一 次 合并 相同 行 中 的 所 选 
单元 格 ， 如 图 4-30 所 示 。 

将 A3:D11 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 
“适中 ”， 将 F3:119 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 
设置 为 “好 ”。 图 4-30 ”设置 对 齐 方式 


将 相同 行 中 的 所 选单 元 
-i 


技巧 拓展 


与 “跨越 合并 ”功能 容易 混淆 的 一 个 
功能 是 “ 跨 列 居 中 ” ,选择 对 应 单元 格 区 域 ， 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对话 框 , 选择 “对 


齐 ” 选 项 卡 ， 在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 “ 跨 列 居中 ”选项 ， 得 到 的 效果 如 
图 4-31 所 示 。 在 显示 上 与 “合并 后 居中 ” 
没有 什么 区 别 ， 但 “ 跨 列 居 中 ”没有 执行 
合并 单元 格 ， 参 加 对 齐 操作 的 单元 格 依然 
独立 存在 。 
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4-31 跨 列 居中 


人 事 专 员 日 绩效 报表 
技巧 介绍 : ”人 事 专员 日 绩效 报表 主要 记录 各 部 门 员 工 每 日 的 
出 勤 情况 , 包括 应 出 惑 人 数 、 缺 勒 人 数 和 职员 缺勤 情况 等 内 容 ， 
如 图 4-32 所 示 。 


3 插入 批注 


1 单元 格 背景 填充 


图 4-32 人事 专员 日 绩效 报表 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


制作 人 事 专 员 日 绩效 报表 主要 包括 输入 表格 内 容 、 制 作 斜 线 表 头 、 设 置 单元 格 填充 颜色 和 插 


入 批注 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 "设置 为 “仿宋 ”, 将 “字号 ” 
设置 为 20, 并 加 粗 , 将 单元 格 填充 颜色 设置 为 “ 检 
色 , 个 性 色 2， 淡 色 60%”， 如 图 4-33 所 示 。 


四 用 国 首 
亡 填 充 问 包 (N) 


屿 ”其 他 颜色 (MD). 


4-33 设置 单元 格 填充 颜色 


选择 L8 单元 格 ， 按 【 Ctrl+C 】 组 合 键 进 
行 复 制 。 选 择 M8 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 或 按 
【 Ctrl+Alt+V 】 组 合 键 ， 如 图 4-35 所 示 。 


名 智能 语 拭 (D 
播 入 复制 的 羊 元 格 (E).. 
删除 (D).… 
清除 内 容 (N) 


第 选 (E) 

排序 (QO) 

播 入 批注 (M) 
设置 单元 格格 式 上 日 .… 
从 下 拉 列 表 中 选择 (KK)..… 
显示 拼 言 字段 (9) 
定义 名 称 (A)... 
赵 链 接 四.… 


4-35 选择 性 粘贴 


网 在 合并 后 的 A3 单元 格 中 绘制 直线 形状 ， 并 
在 “形状 样式 ”下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 形 状 轮廓 
下 拉 按 钮 ， 设 置 直线 颜色 为 “黑色 , 文字 1”， 
利用 【Alt+Enter 】 组 合 键 输入 表 头 文字 。 


同 选择 L8 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “插入 批注 ”命令 ，L3 单元 格 的 右上 角 
将 出 现 一 个 红色 小 三 角 ， 在 文本 框 中 输入 批注 
内 容 ， 如 图 4-34 所 示 。 


智能 癌 找 届 
插入 加.… 
删除 (D)… 
清除 内 容 (NN) 


第 选 (E) 


设置 单元 格格 式 (日 .… 
从 下 拉 列 夫 中 选择 ( 风 .… 

wn 显示 拼音 字段 (S) 
定义 各 称 (A).. 

会 ”起 活 接 [|D.… 


4-34 插入 批注 


@) 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 择 “ 批 注 ” 
单 选 按钮 , 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-36 所 示 ， 
即 可 将 批注 复制 到 M8 单元 格 中 。 


所 有 合并 冬 件 恪 式 (G) 


@ 无 (O) 乘 (MD) 
bntD) 除 四 
减 (S) 


跳 过 空 单 元 (B) 转 置 (E) 


4-36 粘贴 批注 


2 选择 


粘贴 链接 人 
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技巧 拓展 


选择 性 粘贴 是 一 个 很 强大 的 工具 ， 并 且 从 Excel 2010 版 本 开始 提供 了 预览 功能 ， 


能 够 实现 仅 粘贴 公式 、 仅 粘贴 数值 、 仅 粘贴 源 单元 格格 式 及 粘贴 数据 验证 功能 ， 还 可 
以 对 源 区 域 和 新 区 域 的 值 进 行 如 、 减 、 乘 、 除 运算 ， 在 特殊 处 理 设置 区 域 还 可 以 执行 
跳 过 空白 单元 格 和 转 置 等 操作 。 
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人 事 部 门 月 绩效 报表 
技巧 介绍 : 人事 部 门 月 绩效 报表 主要 记录 过 去 一 个 月 中 的 人 
员 招 聘 工 作 进 行情 况 、 人 员 流 动情 况 、 出 勤 状况 , 以 及 其 他 本 
月 经 办 事项 , 如 图 4-37 所 示 。 


人 事 部 门 月 绩效 报表 
月 从 2 计算 上 月 月 份 


并 自 定义 数字 格式 


3 自 定义 数字 格式 


1 单元 格 背 景 填充 
4-37 人 事 部 门 月 绩效 报表 


制作 人 事 部 门 月 绩效 报表 主要 包括 输入 表 
格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背 景 填充 和 上 自 定 义 数 


es 主题 颜色 
0 CID 
@ 将 标题 “字体 " 设置 为 “仿宋 ”, 将 “字号 ” 
设置 为 “20”， 并 加 粗 ， 将 单元 格 背 景 填充 颜 Se 


色 设置 为 “ 检 色 ,个 性 色 2， 淡色 40%”， 如 


图 4-38 所 示 。 
国 国 有 


无 坛 充 颜色 (N) 
巾 ”其 他 颜色 (M).. 


4-38 设置 单元 格 填充 颜色 


-的 Excel 人 力 资源 300 招 


网 在 H2 单元 格 中 输入 返回 上 月 月 份 的 计算 公 
式 : =MONTH(UTODAY(U)-1; 并 在 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 中 自 定义 数字 格式 : 帮 月 "， 
如 图 4-39 所 示 。 


十 | mm 有 
上 午 / 下 午 h" 时 "mm "分 "ss" 秒 " 
yYyywWmy/d hmm 


多 选择 C5:E17 单元 格 区 域 ， 在 “设置 单元 格 


格式 ”对 话 杠 中， 设置 自 定义 数字 格式 ， 枯 # 间 i 日 
天 E25 
Lmw |[ ms | 


4-39 设置 H2 单元 格 数字 格式 


除了 用 自 定义 数字 格式 为 H2 单元 格 添加 单位 外 ， 还 可 直接 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 : =MONTH(TODAY0)--1&" 月 "， 可 直接 返回 上 月 月 份 及 单位 。 


攻 xira 人 22 22 22 7 


公司 岗位 职能 说 明 表 
技巧 介绍 : ”公司 岗位 职能 说 明 表 主要 说 明 各 岗位 的 名 称 、 所 
属 部 门 、 岗位 概要 、 工作 内 容 及 职责 、 岗位 任职 资格 及 工作 条 
件 等 信息 , 明确 各 岗位 的 工作 职责 , 如 图 4-40 所 示 。 


公司 岗位 职能 说 明 表 和 添加 边框 
1 设置 字体 颜色 所 属 单 位 : | 
s| Mi | | mn | | 
4| Bt | | a | | 
| ms 位 | | | | 

岗位 概要 
2 设置 单元 格 填充 
3 设置 行 高 


制作 公司 岗位 职能 说 明 表 时 主要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 、 设 置 行 高 和 为 表 
格 添加 边框 等 基础 操作 。 
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全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “ 幼 圆 ”， 将 “字号 ”设置 为 24。 选 择 整个 表格 区 域 ， 单 击 “ 字 
体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 弹 出 “颜色 ”对 话 框 ， 选 择 如 图 4-41 所 示 的 字体 颜 
色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 表格 字体 颜色 设置 为 “靛蓝 ”， 设置 的 颜色 将 出 现在 “最 近 使 用 的 颜色 ” 
列表 框 中 ， 将 合并 后 的 A7 单元 格 填充 颜色 设置 为 “灰色 -50%， 个 性 色 3”， 如 图 4-41 所 示 。 


网 将 该 表格 的 基础 行 高 ( 即 大 部 分 行 的 行 高 ， 如 第 2 ~ 5 行 ) 设置 为 27.5， 其 余 行 行 高 根据 需 
要 自行 调整。 


ji 灰色 -50%, 个 性 色 3 
四 [目下 亲朋 


Ww 
-二 加 器 加 器 回国 a 
最 近 使 用 的 颜色 
回 
无 坛 充 颜色 (N) 


意 ”其 他 疡 色 (M). 


4-41 设置 单元 格格 式 


在 设置 字体 颜色 或 背景 颜色 时 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 自 定义 ”选项 卡 ， 选 
择 颜 色 模 式 并 输入 相应 的 颜色 代码 ， 如 和 白色: 255、255、255; 黑色 : 0、0、0; 红色 : 


255、0、0; 绿色 : 0、255、0; 蓝 色 : 0、0、255; 也 可 自行 设置 所 需 闫 色 ,， 如 图 4-42 所 示 。 


4-42 ” 自 定 义 颜 色 代 码 


Extrati > > > 22 2 72002272 


技巧 介绍 : ”各 岗位 分 析 调 查 问 卷 主要 是 调查 公司 员工 所 在 岗 
位 的 有 关 信 息 , 包括 基本 信息 、 岗 位 目的 和 岗位 职责 等 项 目 , 如 
4-43 所 示 , 以 方便 完善 岗位 说 明 书 , 规范 公司 岗位 管理 。 


Cc | D 
各 岗位 分 析 调 查 问卷 
ey 一 、 基 本 信息 2 
| | Bmwes | | 

所 太吉 站 | mi | | 

下拉 上 很 { 测 位 名 入) EEC 有 
| | fi | | 


LE 二 、 册 位 旧 的 2 
( 商 位 存在 的 价 伟 和 理由 : 工作 依据 + 工 作 行动 + 工作 对 象 + 工 作 目的 ; 例如 销售 经 至 商 位 目的 : 根据 公 司 的 销 篇 战 蜀 ， 利 用 和 调动 
0 


1 设置 单元 格 填充 


销售 资源， 管理 请 型 过程、 销售 赛 户 关系 ， 开 拓 和 维护 市 场 ， 以 促进 公司 经 营 目 标 和 销售 目标 的 天 汶 。)》 


2 填充 序列 


制作 各 岗位 分 析 调 查 问卷 主要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 填充 、 填 充 序 列 和 隐藏 网 
格 线 等 操作 。 


全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “方正 兰亭 ”网 在 合并 后 的 A14 单元 格 中 输入 “1、”， 按 


超 细 黑 简体 ”， 将 “字号 ”设置 为 16， 选 择 各 住 鼠 标 右 键 ， 拖 蝶 A14 单元 格 右 下 角 填 充 手 柄 

项 目标 题 所 在 单元 格 , 将 背景 颜色 设置 为 "绿色 ， 至 A33 单元 格 中 ， 此 时 松 开 鼠标 右键 ， 从 弹出 

个 性 色 6， 淡 色 40%”， 如 图 4-44 所 示 。 的 快捷 菜单 中 选择 “填充 序列 ” 命令, 如 图 4-45 
所 示 。 


”PPIEENIEEEIEEIE 
主题 颜色 
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和 


图 4-44 ”设置 单元 格 填充 图 4-45 ”填充 序列 


赂 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “显示 ”组 中 取消 选择 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 隐 藏 工作 表 中 的 网 
格 线 。 


AAA 第 4 章 ”人 力 规划 与 招聘 表格 


(D 填充 相同 数据 : 对 于 时 间 、 日 期 或 字符 串 型 数据 , 按 住 [ Cd ] 键 并 拖 动 填充 手柄 ; 


对 于 数值 型 数据 ， 直 接 拖 动 填充 手柄。 
( 递增 方式 填充 数据 : 对 于 时 间 、 上 日 期 或 字符 串 型 数据 ， 直 接 拖 动 填充 手柄 ; 对 
于 数值 型 数据 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 拖 动 填充 手柄 。 
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部 门 员 工 招聘 申请 单 
技巧 介绍 : ”招聘 新 员工 , 需要 向 人 事 部 提交 招聘 申请 单 , 申 
请 单 中 需 填 充 招聘 岗位 、 岗位 职责 等 内 容 , 如 图 4-46 所 示 。 
当 审批 通过 后 , 人 事 部 便 可 根据 申请 单 组 织 人 员 招聘 。 


部 门 要 员工 中 请 间 
| 岗 科 员 申请 人 烤 
| 和 3 插入 方 框 符号 


1 设置 单元 格 样式 


2 自动 换行 


图 4-46 ”部 门 员 工 招聘 申请 单 。 
制作 部 门 员工 招聘 申请 单 主要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 、 设 置 自动 换行 和 插 
入 方 框 符号 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 将 “字号 ”设置 为 22， 将 工作 表 的 单元 格 样式 
设置 为 “输入 ”， 如 图 4-47 所 示 。 


2 
选择 输入 |‖ 注 杰 


| 


en 


着 色 


货币 [0] 于 位 分 隔 王位 分 隔 [0] 


4-47 ”设置 单元 格 样 式 


个 选择 A6 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 " 组 中 设 「 TI [aa ES 
置 “ 自 动 换行 ”。 “图 | 本 ma 


同 在 制作 申请 单 时 ， 需 要 注意 申请 单 中 方 杠 
符号 的 插入 。 选 择 合并 后 的 E3 单元 格 ， 将 鼠 
标定 位 于 “新 增 ” 文 本 前 方 ， 选 择 “插入 ” 选 


项 卡 ， 在 “符号 ”组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 弹 ee 1d rp [le Bx 

出 “符号 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 re。 ramom real 四 
选择 Windings 选项 ， 在 符号 框 中 选择 方 框 符 a) cE) 
号 ， 如 图 4-48 所 示 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 


可 在 “新 增 ”文本 左 侧 插入 方 框 符号 。 Be 


技巧 拓展 


当 在 单元 格 中 输入 文本 “o”， 并 将 字体 设置 为 Windings 时 ， 也 可 在 单元 格 中 播 
入 方 框 符号 。 
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各 种 招聘 方式 比较 表 
技巧 介绍 :” 随 着 社会 的 发 展 , 出 现 了 多 种 招聘 方式 及 渠道 ， 
如 网 络 招聘 、 媒体 广 告 招聘 等 。 各 招聘 方式 都 有 优 缺 点 , 招聘 
方式 比较 表 就 是 用 来 记录 并 比较 差异 的 , 如 图 4-49 所 示 。 


RR 1 设置 单元 格 样式 


点 击 率 不 高 的 情况 下 可 以 作为 一 种 守 株 待 免 的 广 
区 区 人 全 这 式 点 击 率 较 高 人 群 适 合 可 行 性 就 高 多 了 。 


国 1、 一 般 不 太 提倡 此 种 招聘 方式 ; 
上 a 这 2 A 世 尖 方 面 职位 的 招聘 ， 可 偿 试 人 力 资源 论 


2 设置 边框 


人 数 能 得 到 极 大 满足 ， 也 | 花费 相对 较 大 ， 对 知名 企业 、 人 可 i Eee 
校 企业 联合 专场 、 最 好 在 校方 准备 招聘 会 前 期 举行 ; 自动 换行 
Ee 下 、 需 要 做 一 些 企业 宣传 的 准备 工作 。 3 
1 和， 本 8 入- 证 的 人 
大 型 招聘 会 。 “| 效率 较 高 ， 可 快速 淘汰 不 | 力 和 
| ans sa pe 1、 适 用 于 一 般 型 人 才 的 
aa 


聘 ; 
如 果 没有 大 量 的 岗位 需求 和 合适 的 大 型 招聘 人 
和 质量 ， 3、 朗 生 会 主办 方 宣传 推广 力 上 
i as | 二 i 每 年 的 大 型 招聘 会 》， 建 议 下 参 加 。 


杂志 周刊 保存 性 好 时 效 性 差 一 般 不 适合 招聘 广告 的 投放 
”媒体 广告 招 ] 酒 个 本 
1 、 花 费 较 高 1、 普 通 企业 招聘 效果 不 够 理想 ,不 建议 使 用 
| 二 名 企 大 企业 可 以 偿 试 。 l 


图 4-49 各 种 招聘 方式 比较 表 
制作 招聘 方式 比较 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样 式 和 设置 自动 换行 等 内 容 。 


LAA 第 4 章 ”人 力 规划 与 招聘 表格 


人 @@ 将 表格 标题 文本 的 “字体 " 设置 为 “宋体 ”，, 将 “字号 " 设置 为 20, 并 将 单元 格 样式 设置 为 “好 ” 。 
网 为 不 同 招聘 方式 所 在 的 单元 格 区域 , 如 “网 络 招聘 ”所 在 的 A3:E5 单元 格 区 域 , 设置 “ 粗 外 侧 框 线 ”。 
网 当 在 单元 格 中 输入 长 囊 文字 后 ， 按 【 Alt+Enter 】 组 合 键 ， 实 现 自动 换行 。 


由 于 该 表格 所 含 内容 较 | 国 Ba 人 ee 
可 冻结 列 标 题 所 在 行 ， 以 = i 
2 选择 
合并 后 的 A3 单元 格 , 选择 “ 视 , 全 一 Sn smneag sonen 
图 ”选项 卡 ) 在 “窗口 ” 组 中 | a 人 se 
和 : EEC ee 
冻 结 工作 表 列 ] 标题 所 在 行 ， 如 a 国 Ee 


、 肖 党 这 种 方式 用 于 那些 对 人 人员 忠诚 度 比较 高 、 
人 


图 4 一 50 Ir | 的 开放 ， 属 些 专业 朗 较 高 的 岗位 不 适合 内 部 招聘。 
4-50 ”冻结 窗 格 


1 、 适 用 于 中 高 层 管理 人 才 ， 以 及 难 招 的 岗位 和 稀 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 在 对 外 发 布 招聘 信息 时 ,需要 详细 说 明 招聘 的 岗 
位 、 招 聘 人 数 及 所 需 资格 条 件 , 这 就 需要 用 到 招聘 岗位 详细 
信息 表 , 如 图 4-51 所 示 。 


| D | E | E | G 上 H | 
招 耻 | 讽 届 由 入 细 全 息 表 
i 拟 需 资格 条 件 
J 
| 更 |。 名 | 大 | 一 1 单元 格 弟 景 填充 
三 革 以 上 
经 验 


岗位 招聘 
代码 人 数 
加 四 本 可 


ol 
谋 


共 本 
芝 


类 
J 


此 十 
胸 寂 
EJ 


es EE 
图 4-51 招聘 岗位 详细 信息 表 


制作 招聘 岗位 详细 信息 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 自 定义 数字 格式 和 设置 单元 格 背 
景 填充 等 操作 。 


:的 Excel 人 力 资 源 300 招 区 一 


@ 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 
将 “字号 ”设置 为 26， 设 置 单元 格 背景 填充 颜 
色 为 “金色 , 个 性 色 4, 淡色 60%”， 如 图 4-52 
所 示 。 


THe 
无 填充 颜色 (N) 


配 ”其 他 阁 色 (M). 


图 4-52 ”设置 单元 格 背景 填 


网 若 在 单元 格 中 输入 01、2.00 之 类 数字 后 ， 
Excel 会 默认 存储 为 1、2， 选 择 A4:A11 单元 
格 区 域 ， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 设 
置 自 定义 数字 格式 0#， 即 可 完成 01 数值 的 
输入 ， 如 图 4-53 所 示 。 


| 冯 字 | 7 | 字 杀 | 边 答 | 境 和 | 保护 | 
分 类 (O: 


图 4-53 ” 自 定 义 数 字 格 式 


在 “面试 人 选 比 例 ” 一 列 中 ， 先 输入 英文 状态 下 的 “””， 然 后 输入 数据 内 容 ， 
则 返回 文本 型 数据 ; 若 直 接 输入 “1:5”， 会 返回 时 间 型 数据 “1:05:00” 。 


Extratle > > > > 


企业 招聘 流程 引导 图 


4-54 所 示 。 


1 艺术 字 标 题 


FGIE Sle isle nie le 


3 插入 箭头 形状 


技巧 介绍 : ”在 什么 情况 下 企业 会 进行 招聘 呢 ? 到 底 是 一 个 怎 
样 的 流程 呢 ? 企业 招聘 流程 引 叶 图 清晰 地 显示 了 招聘 流程 , 如 


[企业 招聘 流程 引导 问 


2 插入 步骤 形状 


4-54 ”企业 招聘 流程 引导 图 


制作 企业 招聘 流程 引导 图 主要 包括 制作 艺术 字 标 题 、 插 入 步骤 


头 形状 等 操作 。 

@ 按照 如 图 4-55 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 输 入 
标题 文本 内 容 ， 将 “字号 ”设置 为 28， 在 “ 艺 
术 字 样式 ”组 中 设置 文本 的 转换 效果 为 “ 正 V 
“”， 如 图 4-55 所 示 & 


中 浙 变 填充 - 茎 色 ,着 色 1, 反射 
- A 个 


abcde abcde abcde 


abcde abcae abcde 


abcde abcde abcde 


abcde abcde abcde 


abcde abcde 人 


4-55 ”设置 艺术 字 标 题 


多 右 击 绘制 的 圆 角 和 矩形， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
文字 1”。 


人 在 “形状 样式 " 组 中 设置 好 一 个 步骤 形状 后 ， 
可 以 选中 该 形状 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “前 
贴 板 ”组 中 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 图 4-57 所 
示 ， 然 后 逐一 单 击 其 余 需要 设置 的 形状 ， 即 可 
快速 将 已 设置 好 的 形状 格式 复制 给 其 余 形状 。 

再 次 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 或 按 【Esc 】 键 ， 即 
可 停止 使 用 格式 刷 。 


|】 喜欢 特定 所 选 内 容 的 外 
观 ? 您 可 以 向 文档 中 的 
其 他 内 容 应 用 该 外 观 。 


要 开始 ， 请 执行 下 列 择 
作 : 

1. 选择 中 误 您 言 欢 的 
格式 的 内 容 

2. 单 击 格式 剧 

3. 选择 要 各 动 应 用 格 
式 的 其 他 内 容 


仅 供 参考 : 要 在 多 个 位 
置 应 用 格式 ， 请 双 去 格 
苑 剧 。 


人 @ 详细 信息 


4-57 ”格式 刷 命 令 


第 4 章 ， 人 力 规划 与 招聘 表格 
状 、 添 加 文本 说 明和 插入 箭 


网 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 圆 角 和 矩形 ” 

儿 状 ， 在 工作 表 中 绘制 圆 角 矩形 ， 并 在 “形状 
样式 ”组 中 设置 “形状 填充 ”为 “ 蓝 色 ， 个 性 
色 1, 淡色 40%”， 将 形状 棱 台 效果 设置 为 “ 硬 


边 绿 ”、， 如 图 4-56 所 示 。 


口 口 八 Z 口 口 口 饭 二 C 口 V 
© OAC DO@OBX9AVOD 


效 闪 他 家 基 如 二 全 从 全 各 全 
宇 焉 安慰 厅 吕 风口 

标注 

OOOOODOOA did) A 
号 厂 上 加 


3 选择 
图 4-56 设置 步骤 形状 

择 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 并 设置 文字 颜色 为 “黑色 ， 

@) 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 "组 中 单 击 “ 形 

状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 箭 头 ”形状 ， 如 图 4-58 

所 示 ， 在 工作 表 中 绘制 箭头 形状 ， 在 “形状 样 


式 ” 组 中 设置 其 形状 轮廓 为 “金色 , 个 性 色 4”， 
设置 其 粗细 为 “4.5 磅 ”， 如 图 4-58 所 示 。 


1 选择 


图 昨 NDOODOATLVLOUV 


国人 LLCAGS 


口 口 第 DOODOO 
基本 形状 
回 四 OANOACOOOO 


DEC 

箭头 总 汇 无 论 廊 IN) 

c 吕 介 业 信 个 中 省 户 斥 才 了 四 

6 9 VRADDD DD ent 
小心 全 粗细 (W) 
公式 形状 8 

呈 一 光宇 号 般 

流程 图 

口 口 人 局 口 日 口外 二 CC 口 立 

oO 口中 @@X4AVGD 

QS0O 

星 与 旗帜 

族 痊 分 妆 六 容 二 从 何 欠条 次 

下 环 闻 还 厅 斩 乌 问 

标注 

MOORODONCCDr 

各 Od 


4-58 ”插入 箭头 形状 


全 设置 完 一 个 箭头 形状 后 ， 右 击 该 形状 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 "设置 为 默认 线条 "选项 ， 
如 图 4-59 所 示 。 再 次 绘制 箭头 形状 时 ， 即 可 
直接 套用 设置 的 形状 样式 。 

(9 在 工作 表 中 绘制 箭头 形状 时 ， 各 步骤 形状 
周围 会 出 现 4 个 控制 点 ， 利 用 箭头 形状 连接 步 
又 形状 上 的 控制 点 ， 当 步骤 形状 发 生 大 小 调整 
或 移动 时 ， 箭 头 形 状 始终 定位 于 控制 点 上 ， 以 
方便 箭头 形状 的 绘制 ， 如 图 4-59 所 示 。 


EE 


如 设置 形状 格式 (O).. 


4-59 ”绘制 箭头 形状 


若 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ,格式 刷 功能 被 应 用 一 次 后 便 会 自动 停止 ; 若 双 击 “ 格 式 刷 ” 
按钮 ， 则 格式 刷 功 能 可 以 被 无 限 次 应 用 。 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


公司 内 部 竞聘 报名 表 

技巧 介绍 : 当 公 司 员工 想 要 竞聘 公司 其 他 岗位 时 , 需要 填写 
公司 内 部 竞聘 报名 表 , 记录 员工 个 人 信息 及 竞聘 志愿 等 , 如 
4-60 所 示 。 


F | G | H 


| E 
内 部 竞聘 报名 表 


| 参加 工作 时 间 | | 1 设置 单元 格 样式 
。 现任 职 起止 时 间 | | 


E—mail 


专业 技术 职务 或 职称 


学 习 院 校 、 专 业 、 学 历 、 所 获 证 书 及 参加 的 重要 培训 。 


3 自动 换行 


工作 单位 、 职 务 及 主要 工作 内 容 


2 坚 排 文字 


4-60 公司 内 部 竞聘 报名 表 
制作 公司 内 部 竞聘 报名 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 设置 文字 方向 等 操作 。 


/AA 第 4 章 ”人 力 规划 与 招聘 表格 


人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 细 黑 ”, 将 “字号 ”设置 为 22, 并 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ”， 
设置 表格 单元 格 样式 为 “注释 ”， 如 图 4_61 所 示 。 


ET 


标题 4 汇总 


区 0 0% 着... 
. BE 二 着.. 


ep 货币 货币 [0] 千 位 分 隔 千 位 分 隔 [0] 


国 ”新建 单元 格 样 式 (N). 
图 “合并 样式 (M). 


4-61 设置 单元 格格 式 


网 选择 合并 后 的 A20 单元 格 , 在 “对 齐 方式 组 中 单 击 “方向 ” 下 拉 按 钮 , 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 坚 
排 文字 ”选项 ， 如 图 4-62 所 示 。 


”局 自动 入行 
送 时 针 和 角度 ( 吕 ) 
顺 8j4t 角 度 册 


设置 单元 格 对 齐 方式 (M) 


4-62 ”设置 文字 方向 -1 


在 “方向 ”下 拉 列 表 框 中 ， 还 可 以 设置 文字 的 其 余 方向 ， 如 图 4-63 所 示 。 


逆 时 针 角 度 顺 时 针 角 度 向 上 旋转 文字 向 下 旋转 文字 


所 寺 

SR 长 机 | 
促 + 

今 tx 可 


4-63 ”其 他 文字 方向 


Exiramtly > >>> 2.> 


技巧 介绍 : ” 当 需 要 对 部 门人 员 进 行 增 补 时 , 需要 填写 部 门人 
员 增 补 申请 表 , 说 明 增 补 人 员 的 任职 资格 、 工 作 经 验 、 工 作 内 
容 和 工作 环境 等 , 如 图 4-64 所 示 。 


部 门人 员 增 补 申 请 表 
| 相位 名 称 ] : 

| 口 扩编 。 口 储备 人 力 ” 口 高 职 补充 口 响 时 用 工 gr 

| 执 到 岗 时 间 | ] 

2 设置 边框 格式 


任职 资格 


应 具 资 格 条 件 
5 


| 性 别 | 学 历 
to | | 到 称 


1 设置 单元 格 样式 


4-64 ”部 门人 员 增 补 申请 表 

制作 部 门人 员 增补 申请 表 主要 包括 
输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 、 HE en 
设置 表格 边框 格式 和 插入 方 框 符号 等 。 由 mdi 2 选择 


适中 


操作 标题 1 _ 标题 2 标题 3 标题 4 汇总 
不 O 本 my 

20% = 着 ... [ZONE 着 RU 20X% - 着 ... 20% - 者 ... i - 着 ... 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “等 一 一 一 EN 


线 Light”， 将 “字号 ”设置 为 18， 并 
设置 字体 颜色 为 “ 蓝 - 灰 ,文字 2”， 
设置 表格 单元 格 样式 为 “标题 3”， 如 
图 4-65 所 示 。 图 4-65 设置 单元 格格 式 

网 选择 A2:F15 单元 格 区 域 ， 打开“ 设置 单 ”人 @) 在 “申请 增补 原因 ”一 栏 相 关 文 本 的 左 侧 添 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 加 文本 “o”， 并 将 字体 设置 为 Windings， 插 入 
设置 表格 边框 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1， 淡色 方 框 符号 。 

40%”， 为 表格 添加 边框 ， 如 图 4-66 所 示 。 


数字 格式 
百分比 货币 货币 [0] 和 干 位 分 隔 。” ” 千 位 分 隔 [0] 
新 建 单元 格 栏 式 (N).… 

园 “合并 栏 式 (M). 


技巧 拓展 
“标题 3” 单 元 格 样式 中 设置 
的 字体 为 “宋体 ”， 若 先 插入 方 框 


本 上 国 ” 目 自 


符号 后 再 设置 单元 格 样式 ， 则 方 框 
1 TH 061 
格 时 需要 注意 各 操作 的 先后 顺 友 ， 
以 减少 重复 操作 。 

4-66 ”设置 表格 边框 Extratinp > > >>>>>>>>>> 


主题 频 色 
弟 国 国 而 而 局 大 面 而 六 通 可 以 添加 边框 样式 


[TIRE TI 1 | 
“| 部 其 他 我 色 (M). 


第 4 划 人力 规划 与 招聘 表格 


应 聘 人 员 信 息 登记 表 
技巧 介绍 : ”为 了 快速 了 解 应 聘 者 的 基本 情况 , 如 个 人 信息 、 工 
作 经 历 等 , 在 面试 开始 之 前 , 应 聘 人 员 通 常 需 要 填写 信息 登 
记 表 , 相当 于 一 份 简单 的 简历 , 如 图 4-67 所 示 。 


A | 


E | 了 | 
应 聘 信 员 信 息 登记 表 
您 好 ! 欢迎 您 对 李 公 司 的 职位 捍 出 申请 。 请 您 技 躁 下 面 素 敬 的 要 求 容 观 、 完 昔 地 进行 境 写 ， 这 些 信息 将 会 被 用 于 
和 人 请 您 放心 埔 写 * 


2 设置 边框 格式 3 对 齐 网 格 


1 单元 格 背景 填充 


图 4-67 ”应聘 人 员 信息 登记 表 


制作 应 聘 人 员 信 息 登 记 表 通常 包括 输入 表 
格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背 景 填充 和 插入 图 片 
等 基础 操作 。 


全 将 标题 “字号 ”设置 为 18 号 并 加 粗 。 
全 将 单元 格 填充 颜色 设置 为 “ 蓝 色 , 个 性 色 5， 


当 在 合并 后 的 H5 单元 格 中 播 
入 图 片 时 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 


淡色 60%”， 如 图 4-68 所 示 。 

@@) 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 " 组 中 单 击 “ 图 
片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 合适 的 图 片 
插入 到 工作 表 中 。 


主题 颜色 
| 


a 
| 
国 日 国 


选择 
-二 时 属性 国 面 国 


无 坛 充 颜色 (M) 
弗 ”其 他 颜色 (M). 


4-68 设置 单元 格 填充 颜色 


在 “排列 ”组 中 单 去 “对 齐 ” 下 拉 
按钮 ， 选 择 “对 齐 网 格 ” 选 项 ， 即 
可 轻松 对 齐 至 网 格 线 ， 如 图 4-69 
所 示 。 


4-69 选择 " 对 齐 网 格 " 选项 


Exiramtl > > > > 2. > 


的 Excel 人 力 资源 300 招 pp/ 


职场 
小 知识 


简介 : 选择 职业 很 重要 , 人 们 会 逐渐 依赖 自己 的 工作 , 重视 首 
份 工作 , 选择 真正 适合 目 己 的 职业 路 径 。 


所 谓 “ 路 径 依赖 ”理论 , 是 由 美国 经 济 学 家 道格拉斯 " 诡 思 提出 的 , 他 认为 “路 径 依 


赖 ” 类 似 于 物理 学 中 的 “惯性 ”, 一旦 进入 茶 一 路 径 〈 无 论 是 “好 ”的 还 是 “ 坏 ” 的 )， 就 可 
能 对 这 种 路 径 产生 依赖 。 好 的 路 径 会 起 到 正 反馈 的 作用 , 通过 惯性 和 冲力 , 产生 飞轮 效 
应 而 进入 民 性 循环 ; 不 好 的 路 径 会 起 到 负 反 馈 的 作用 , 就 如 恶性 循环 , 可 能 会 被 锁定 在 
某 种 低层 次 状态 下 。 

职场 中 的 “路 径 依赖 ”是 指 职场 人 士 在 为 目 己 选择 了 茶 个 职业 后 , 就 会 对 这 个 职 、 
产生 依赖 , 无 论 是 好 还 是 坏 , 都 会 对 目 己 将 来 的 职业 发 展 产生 影 啊 。 

“路 径 依 赖 ” 让 职场 人 在 想 要 重新 择业 时 , 往往 面 对 诸 多 困难 : 已 经 习惯 了 茶 种 工 
作 状 态 和 职业 环境 , 并 且 产 生 了 某 种 依赖 性 。 想 改变 需要 付出 很 多 努力 , 面 对 复 杂 的 市 
场 环 境 , 目 己 缺乏 目 信 ; 重新 做 出 选择 , 会 丧失 许多 既得 利益 , 前 期 的 巨大 投入 可 能 会 因 
为 重新 选择 而 变 得 不 值 一 文 , 甚至 大 伤 元 气 , 从 此 一 器 不 振 ; 对 外 面 的 环 昔 缺 乏 了 解 , 对 
重新 选择 过 程 中 押 存 在 的 不 确定 性 因素 感到 人 臣 惧 。 

要 想 正 确 对 符 路 径 依 赖 , 首先 需要 重视 首 份 工作 , 越 到 后 面 , 要 想 摆 脱 原 本 熟悉 的 
职业 路 径 就 越 困 难 , 成 本 越 高 , 风险 越 大 。 建议 从 选择 目 己 感 兴趣 的 、 同 时 也 是 较为 符 
合 目 己 个 性 和 能 力 的 专业 学 习 做 起 , 为 自己 量 映 定制 一 个 既 具 挑战 性 , 又 不 失 客 观 、 实 
际 的 职业 生涯 规划 , 按照 规划 一 步 步 走 下 去 , 有 利于 职业 发 展 的 民 性 循环 。 

如 果 能 够 比较 早 地 认识 到 目 己 真正 的 兴趣 和 能 力 所 在 , 并 明确 适合 目 己 的 职业 路 
径 , 而 现实 的 发 展 又 和 这 条 路 径 相 一 致 , 在 这 种 情况 下 , 如 果 目 己 有 强烈 的 意愿 想 回 归 
真正 适合 目 己 的 那 条 职业 路 径 , 吏 应 当 及 早 做 好 两 手 准 备 。 一 方面 等 符合 适 的 时 机 准备 
投入 到 目 己 辟 爱 的 工作 中 去 ; 一 方面 如 条 客观 条 件 不 允许 或 不 成 熟 , 那么 , 选择 继续 留 
守 等 待 时 机 则 是 相对 保险 的 选择 。 


在 应 聘 人 员 通 过 面试 后 ， 需 要 经 过 一 段 时 间 的 试用 期 ， 根 据 试 用 期 间 的 表现 判断 是 否 可 
以 转正 。 本 章 主要 介绍 在 试用 期 间 所 用 到 的 人 员 管 理 表格 及 所 需 的 Excel 函数 。 


试用 期 员工 登记 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 


起 =EDATE(D3, E3) 
B Cc | D | E 
证 用 期 县 下 芋 记 和 去 
| 应 聘 职 位 ， 上岗 日 期 “试用 期 
人 文员 | 2017/s | | 2017/4/1 
2017/5/5 
销售 助理 2017/5/3 
| 人 事 助理 | 2017/3/5 | 1 | 本 007/a/5 
2017/5/5 
2017/4/5 
9 2017/6/5 
| 刘 杰 | 男 | 文员 | 2017/3/1 | 1 | 本 和 
训 郭涛 | 男 | 技术 员 | 2017/3A1| s lv 
12 2017/4/3 
13| 张 酚 | 女 | 人事 助理 | 2017/3/3 | 1 oma 
14 
| 
16 
18 | 
19 


20 
21 | 


让 
2 
3 
4 
5 
6 
和 
8 


四 | 
平均 值 : 2017/4/22 ”计数 :11 求 和 : 3190/6/9 “上 围 四 一 


AND 函数 : 综合 判断 是 否 录 用 
技巧 介绍 : ”编辑 好 应 聘 人 员 的 成 绩 后 , 需要 综合 判断 是 否 录 
用 该 人 员 , IF 函数 并 不 能 完全 满足 需求 。 当 需 对 多 个 条 件 进行 
判断 时 , 需 将 IF 和 AND 函数 结合 使 用 才能 进行 多 条 件 判 断 。 


0 在 Excel 中 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 ”网 双击 F3 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 将 计算 
05 章 \ 实例 08 从 招聘 信息 统计 表 .xlsx”， 选 ”公式 填充 至 F17 单元 格 中 ， 如 图 5-2 所 示 。 
择 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF 

(AND(D3>=80,E3>=75,F3>=87)," 录用 "," 不 符 

合 要 求 )， 按 【Enter 】 键 ， 返 回 计算 结果 ， 利 

用 不 同 于 实例 064 的 评定 标准 判断 应 聘 人 员 的 

录用 情况 ， 如 图 5-1 所 示 。 


C3 - 五 =IFCAND(D3>=80,E3>=75,F3>=87),“ 录 用 ,不 符合 要 求 ”) 


| 了 | 日 


| C D | E 
招聘 信息 统计 表 


司 ” Sheet1 | 由 [<[ ] |» 


Sheet1 | 中 


; [4 
就 渚 也 国有 国 加 - E 4 100% 就 洛 六 计数 15 用 蜂 时 国 四 - 1 + 100% 


5-1 计算 面试 结 图 5-2 填充 计算 公式 


关于 AND 函数 ， 当 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ， 返 回 TRUE; 只 要 有 一 个 参数 的 逻辑 值 为 假 ， 
则 返回 FALSE。 

@ 话 法 格式 为 AND(logical1,logical2, …) 

@ 其 中 ， logical1, logical2, … 表 示 待 检测 的 条 件 值 ， 各 条 件 值 可 为 TRUE 或 FALSE。 

本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 只 有 面试 成 绩 大 于 等 于 80， 笔 试 成 绩 大 于 等 于 75， 综 合 素质 
大 于 等 于 87 的 人 员 才 会 被 录用 ， 只 要 有 任何 一 个 条 件 不 满足 ， 均 不 符合 要 求 。 


如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 。 如 果 指 定 的 
单元 格 区 域内 包括 非 逻 辑 值 ， 则 AND 函数 将 返回 错误 #VALUE!。 


Extratip > > > >>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 


OR 函数 : 登记 员工 录用 情 


和 人 和 人员 富 理 与 试用 表格 


第 5 章 


网 


既然 所 到 了 AND 函数 , 束 不 得 不 近 及 OR 函数 ， 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 
例 08 和 \ 招 聘 信 息 统 计 表 .xlsx”， 选 择 F3 单 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 =IF(OR 
(D3>=85,E3>=87,F3>=90)," 录用 "" 不 符合 要 
求 )， 按 【Enter 】 键 ， 返 回 计算 结果 ， 利 用 不 
同 于 实例 082 的 评定 标准 登记 应 聘 人 员 的 录用 
情况 ， 如 图 5-3 所 示 。 


笔试 成 线 面试 车 果 
请 告 助理 | 79 | | 89 | 不 符合 要 求 | 
王 翔 文员 


男 
国 
女 
男 
男 
男 
男 


图 5-3 计算 面试 结 


关于 OR 函数 ， 任 何 一 个 参数 逻辑 值 为 
TRUE， 即 返回 TRUE; 所 有 参数 的 逻辑 值 为 
FALSE5 下 返回 FALSE 

人 @ 语 法 格式 为 OR(logical1,logical2,…) 

@ 其 中 . 

logical1, logical2, … 表 示 待 检测 的 条 件 值 ， 
各 条 件 值 可 为 TRUE 或 FALSE。 

如 果 数 组 或 引用 参数 中 包含 文本 或 空白 单 
元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 ; 如 果 指 定 的 单元 格 
区 域内 包括 非 逻 辑 值 ， 则 OR 函数 将 返回 错误 
#VALUEI。 

本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 只 要 面试 成 绩 
大 于 等 于 85， 笔 试 成 绩 大 于 等 于 87， 综 合 素质 
大 于 等 于 90 这 3 个 条 件 中 满足 一 个 条 件 ， 即 可 录 
用 该 人 员 ; 若 3 个 条 件 均 不 满足 ， 则 不 符合 要 求 。 


AND 函数 相当 于 “只 有 …… 才 ”0R 函数 则 相当 于 “只 要 …… 
就 ”, 只 要 多 个 条 件 中 满足 一 个 条 件 , 即 可 判断 为 真 。 


网 双击 F3 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 将 计算 
公式 填充 至 F17 单元 格 中 ， 如 图 5-4 所 示 。 


图 5-4 ”填充 计算 公式 


与 AND、OR 函数 相似 的 逻 
辑 函 数 还 有 NOT 函数 ， 用 于 对 参 
数值 求 反 。 当 参数 值 为 TRUE 时 ， 
NOT 函数 返回 的 结果 恰好 与 之 相 


反 ， 结 果 为 FALSE。 

示 例 : =NOT(2+2=4)， 由 
于 2+2 的 结果 为 4， 该 参数 结果 为 
TRUE， 十 可 是 NOT 西数 。， 因 北 
返回 函数 结果 为 FALSE。 


人 全 全 全 全 全 全 全 全 全 全 


技巧 介绍 :小 白 现 需 统 计 一 定 分 数 以 上 的 应 聘 人 员 数 量 , 以 
分 析 本 次 招聘 人 员 的 能 力 水 平 , 进而 确定 招聘 人 数 。 在 Excel 
中 有 没有 函数 可 以 计算 满足 条 件 的 单元 格 数量 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文 件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 ”网 选择 E18 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
例 083\ 招聘 信息 统计 表 .xlsx*”， 选 择 D18 单 。” 式 : =COUNTIF(E3:E17,">=85)， 按 【Enter ]】 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =COUNTIF ” 键 ， 返 回 计 算 结果 ， 统 计 笔试 成 绩 大 于 等 于 85 
(D3:D17,">=85")， 按 【Enter 】 键 ， 返 回 计 算 的 人 员 数 量 ， 如 图 5-6 所 示 。 

生 林 ， 统 计 面 忆 必 须 和 于 生 于 8 的 人 员 数量 @ 同样 ,选择 FI8 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
如 图 5-5 所 示 。 公式 ，=COUNTIF(F3:F17,'>=90)， 按 【 Enter ] 键 ， 


返回 计算 结果 ， 统 计 综 合成 绩 大 于 等 于 90 的 人 员 


ONArWODNDr- h 


xD 


17 要 女 


Sheet1 | 中 ol 国有 
就 浅 ” 滚 动 ”多 回 = + 100% 


5-5 计算 面试 成 绩 大 于 等 于 85 的 人 员 数 量 5-6 ”计算 笔试 成 绩 大 于 等 于 85 的 人 员 数 量 


COUNTIF 函数 用 于 计算 单元 格 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数量 。 

@ 语法 格式 为 COUNTIF(range,criteria) 

@@ 其 中 ， range 参数 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 ， 即 范围 ，criteria 
参数 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 ， 即 条 件 ， 
如 85、'"85"、'">85" 或 "apples'"。 


返回 等 于 单元 格 Al 中 内 容 的 单元 格 数 量 : =COUNTIF(DATA.,A1)。 


返回 大 于 单元 格 Al 中 内 容 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA,">"&A1)。 
返回 包含 文本 内 容 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA,"*")。 
返回 包含 3 个 字符 内 容 的 单元 格 数量 : =COUNTIF(DATA,"???")。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : 


古 否 为 空 吗 ? 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
08 人 笔试 成 绩 统计 表 .xlsx”， 选 择 E3 单元 格 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =ISBLANK(D3)， 按 


【 Enter ] 键 ， 返 回 判 断 结果 ， 如 图 5-7 所 示 。 


文件 和 始 ”插入 “页 而 布局 公式 ” 数 肥 币 网 ”视图 8 只 共 训 
EC 2 
| Be (ES ee Ee oe ES eG He TEN 
1 笔试 成 绩 统计 表 
2 
3 
4 
5 
6 
re 
8 
4 
加 回 四 1 + 100% 


5-7 ”判断 是 否 缺 考 


ISBLANK 函数 用 于 判断 指定 单元 格 是 否 为 空 。 
@@ 语 法 格式 为 ， ISBLANKI(value) 


全 其 中 : value 参数 可 以 是 空 日 ( 空 日 单元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 文 本 、 数 字 或 引用 值 ， 或 


者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 


(DD 如 果 单 元 格 中 包含 了 空格 或 换行 
符 ，ISBLANK 函数 也 会 返回 FALSE。 

@) ISBLANK 函数 可 配合 IE 函数 使 
用 ， 如 图 5-9 所 示 ， 选择 E3 单元 格 ， 在 编 
辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IFISBLANK(D3)," 
缺 考 "准时 参加 几 ， 按 【Enter 】 键 ,返回 
E22 人 属 衬 5 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


E3 " 到 =ISBLAMK(D3) 


4 A | B IEG | D 


在 笔试 过 程 中 , 会 出 现 缺 考 现象 , 小 日 需要 判断 
应 聘 人 员 是 否 缺 考 。 在 Excel 中 有 函数 可 以 判断 指定 单元 格 


网 双击 E3 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 填 充 计 
算 公式 至 E22 单元 格 中 ， 如 图 5-8 所 示 。 


试 成 绩 统 计 表 
| 姓名 | ”性别 | 应 聘 职 位 | 笔试 成 续 | 是 理 缺 考 | 
| 销售 助理 | 86 | 


18| 部 涛 | 男 | 技 机 | 8 | 
19 销售 助理 
20| 地 亮 | 另 | 人事 助 理 | | 
a ry 本 立 十 

Sheet1 由 


5-8 ”填充 计算 公式 


5-9 配合 IF 消 数 使 用 


口 


技巧 介绍 : 应聘 人 员 通 过 面试 后 要 经 过 一 个 试用 期 , 人 事 部 
小 白 需要 事先 计算 员工 的 转正 时 间 , 为 签署 协议 、 制 作 胸卡 等 
做 准备 , 可 是 如 何 进 行 日 期 型 数据 之 间 的 计算 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实例 
085\ 试用 期 员工 登记 表 .xlsx”， 选 择 F3 单元 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =DATE(YEAR( 
D3),MONTH(D3)+E3,DAY(D3)), 按 [ Enter ] 键 ， 
返回 计算 结果 ， 并 向 下 填充 至 F13 单元 格 中 ， 
如 图 5-10 所 示 。 


a ao 
就 党 ”流动 ”的 平均 值 : 2017/4/22 ”计数 : 11 求 和 : 3190/6/9 有 加 回 四- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


5-10 计算 转正 日 期 


DATE 函数 返回 代表 特定 日 期 的 序列 号 。 
如 果 在 输入 函数 前 单元 格格 式 为 “常规 ， 则 
结果 将 自动 设 为 日 期 格式 。 技巧 拓展 

wT 
将 从 指定 年 份 的 1 月 份 开 始 往 上 加 
算 。 例 如 : DATE(2016,14,2) 返回 


人 @ 话 法 格式 为 DATE(year,month,day) 
@ 其 中 ，year 参数 为 代表 年 份 的 1 ~ 4 位 数 
字 ; month 参数 代表 每 年 中 月 份 的 数字 
day 参数 代表 在 该 月 份 中 第 几 天 的 数字 。 

本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 在 F3 单元 
格 中 将 返回 由 D3 单元 格 中 的 年 份 、D3 单元 格 
中 的 月 份 加 上 试用 期 的 月 份 、D3 单元 格 的 日 期 
组 成 的 日 期 序列 。 


R07 
果 day 大 于 该 月 份 的 最 大 天 数 ， 则 
人 
加 。 例 DATE(2017,1,35) 近 回 代 
表 2017 年 2 月 4 日 的 序列 号 。 


Extratip > > >>>>>>>>>> 


EDATE 函数 : 计算 员工 转正 时 间 

技巧 介绍 : ”除了 DATE 函数 外 , EDATE 函数 也 可 以 计算 指 
定 日 期 之 前 或 之 后 儿 个 月 的 具体 日 期 , 而 且 比 DATE 函数 更 
简便 。 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
08Q\ 试 用 期 员工 登记 表 .xlsx”, 选择 F3 单元 格 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =EDATE (D3,E3)， 
按 【 Enter 】 键 ， 返 回 计算 结果 ， 并 向 下 填充 至 
F13 单元 格 中 ， 如 图 5-11 所 示 。 


EDATE 函数 用 于 返回 指定 日 期 之 前 或 之 后 
指定 月 份 的 日 期 序列 号 。 如 果 在 输入 函数 前 单 
元 格格 式 为 “常规 ”， 则 结果 将 自动 设 为 日 期 
格式 。 

@ 语 法 格式 为 .EDATE(start_date, months) 

@@ 其 中 ，start_date 参数 代表 开始 日 期 ; 

months 参数 为 在 start_date 之 前 或 之 后 的 
月 份 数 ， 未 来 日 期 用 正 数 表示 ， 过 去 日 期 用 
负数 表示 。 

示例: =EDATE(2017/3/5",2) 返回 2017 年 5 
月 5 日 =EDATE(2017/3/5'"，-2) 返回 2017 年 1 
月 5 日 。 


I 
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文件 尖 。 搬 入 页 面 布局 公 区 。 RS 市 交 。 四 
Fs - Pl er 输入 
a | EF cl I Te 


攻 员 


应 聘 了 位 


Sheet1 @ HL 上 
就 浅 ”这 动 ” 若 平均 什 : 2017/4/22 计 臻 :11 ”飞机 : 3190/5/9 有 时 上 圆 四 - 1 + 100% 
5-11 计算 转正 日 期 


了 3 为 小 数 时 ， 小 数位 将 
被 忽略 ， 只 保留 整数 部 分 进行 计算 。 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


AVERAGE 函数 : 计算 员工 平均 成 绩 


技巧 介绍 : 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 05 章 \ 实 例 
08 入 招聘 信息 统计 表 .xlsx”， 选 择 D18 单元 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =AVERAGE 
(D3:D17)， 按 【Enter 】 键 ， 计 算 此 批 人 员 面 试 
的 平均 成 绩 ， 如 图 5-12 所 示 。 


BS- 


mw [ee | 一 输入 
| "Ee WE e D | ES 2 WE H I J | 
招聘 信息 统计 表 


应 得 职 位 | 面试 成 线 | 罕 试 成 叶 
消 售 助 昌 | 79 | 8s6 | 89 | 


4 上 
四 加 四 - 1 + 100% 


5-12 计算 面试 平均 成 绩 


小 日 要 统计 笔试 平均 成 绩 , 以 确定 招聘 标准 , 利 
用 基本 的 算术 运算 可 以 求 出 平均 成 绩 , 但 效率 特别 低 , 有 快捷 
计算 平均 数 的 方法 吗 ? 


网 选择 D18 单元 格 右 下 角 的 填充 手柄 ， 向 右 
拖 息 至 F18 单元 格 中 ， 计 算 其 余 项 目的 平均 成 
绩 ， 如 图 5-13 所 示 。 


| _ B Cc 
招聘 信息 统计 表 


| 女 | 文员 
张 酚 | 女 | 人 事理 | at | s | % | 
[平均 成 绩 [ 85. 2 93 |ese| 


Sheet] 由 


ql 
| 平均 慎 : 84.46555667 计数 3 下 和 :253.4 图 回 四 - 1 + 100% 


5-13 ”向 右 填充 计算 公式 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


AVERAGE 函数 用 于 计算 参数 的 平均 值 。 

@@ 语 法 格式 为 ， AVERAGE(number1,number2…) 

@@ 其 中 ， number1，number2，… 为 需要 计算 平均 值 的 1 ~ 30 个 参数 ， 如 果 需 要 计算 的 单元 格 区 
域 中 包含 文字 、 逻 辑 值 或 空 单元 格 ， 则 忽略 其 值 。 但 是 ， 如 果 单 元 格 包 含 零 值 ， 则 计算 在 内 。 


选择 D3:D17 单元 格 区 域 ， 在 
状态 栏 中 已 经 显示 了 包含 该 单元 格 
区 域 所 有 参数 的 平均 值 、 单 元 格 数 
量 ， 以 及 合计 值 的 快速 统计 结果 ， 
如 图 5-14 所 示 。 


图 5-14 快速 统计 结 


Extratip > > >>>>>>>>>> 


新 员工 招聘 面试 比较 表 
技巧 介绍 : ”在 面试 结束 后 , 面试 人 员 需 要 对 各 个 应 聘 人 员 的 
结果 进行 比较 , 甄选 合适 的 人 员 , 这 就 需要 用 到 新 员工 招聘 面 
试 比较 表 , 如 图 5-15 所 示 。 


1 

2 枉 试 职位 。 恢 征 和 人数 | 初 选 合格 人 数 | ”| 面试 时 间 | | 

3 | 面试 人 员 意见 十 3 单元 格 
4 | ”| | | | | | | | 和 背景 填充 
5 


oo 


a 
尘 钨 湘 瞪 中 贿 


E 


2 设置 字体 颜色 


图 5-15 新 员工 招聘 面试 比较 表 


制作 新 员工 招聘 面试 比较 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 字体 颜色 、 设 置 单 元 格 填充 颜色 和 
设置 对 齐 方式 等 操作 。 


/A 第 5 章 ” 人员 管理 与 试用 表格 
@O 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “华文 彩云 ”, 将 “字号 "设置 为 20 并 加 粗 , 将 字体 颜色 设置 为 “ 绿 
色 ”， 如 图 5-16 所 示 。 
人 网 将 表格 主体 部 分 字体 颜色 设置 为 “ 蓝 色 ”， 并 加 粗 ， 如 图 5-17 所 示 。 
@) 设置 表格 部 分 单元 格 区 域 背景 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 淡 色 80%”， 如 图 5-18 所 示 。 


国 主动 国 主动 主题 颜色 选择 
主题 颜色 主题 颜色 图 TH 十 


加 

| TPP 
[EE 四 和 

标准 色 标准 色 


故国 赂 厦大 大国 面 男 
回国 吓 凰 辐 属 男 国 面 | | 古国 赂 大 夸大 右面 轩 无 填充 毅 色 (I) 
旨 其 他 颜色 (MI).. 起 ”其 他 颜色 (MD).. 起 ”其 他 颜色 (M).. 


图 5-16 设置 标题 文本 颜色 图 5-17 设置 表格 字体 颜色 图 5-18 设置 单元 格 背 景 颜色 


将 合并 后 的 A3 单元 格 的 文字 方向 设置 为 “ 竖 排 文字 ”， 为 合并 后 的 A14 单元 格 
设置 自动 换行 功能 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


聘 约 人 员 任 用 核定 表 
技巧 介绍 : ”确定 录用 应 聘 人 员 以 后 , 双方 需要 填写 聘 约 人 员 
任用 核定 表 , 核定 员工 信息 及 岗位 信息 , 包括 员工 姓名 、 性 别 、 
所 在 部 门 、 职 位 、 工 作 职责 和 拟 支 薪资 等 , 如 图 5-19 所 示 。 


起 B [ D H I 
1 套用 表格 格式 聘 约 人 员 任 用 核定 表 
日 期 


学 历 0 工作 职责 拟 支 薪资 ”批示 


5-19 ” 聘 约 人 员 任 用 核定 表 


~ 
的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


制作 聘 约 人 员 任用 核定 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 行 高 、 套 用 表格 格式 和 设置 数字 格式 
等 操作 。 

全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “微软 雅 黑 ”， 。 税 选 择 14:111 单元 格 区 域 , 太一 
将 “字号 ”设置 为 24， 并 将 表格 行 高 设置 为 18。 ” 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 | 中 二 
网 选择 A3:J11 单元 格 区 域 , 在 “样式 " 组 2 性 
单 击 “ 套 用 单元 格格 式 ” 下 拉 按钮 ， 选 择 “ 表 中 选项 , 如 图 5-21 所 示 。 | 
样式 中 等 深浅 17" 样式 , 在 弹出 的 “套用 表格 式 " 
对 话 框 中 选择 “ 表 包 含 标题 " 复 选 框 , 如 图 5-20 
所 示 ， 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


5-21 设置 数字 格式 


打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 
在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 
中 同样 能 设置 “货币 ”数字 格式 。 


图 5-20 ”套用 表格 格式 Extratip>>>>>>>>>>>> 


面谈 记录 表 
技巧 介绍 ， 在 与 应 聘 人 员 的 面谈 过 程 中 , 面谈 记录 是 得 出 面 
试 成 绩 的 重要 依据 , 主要 记录 应 聘 者 的 仪容 仪表 、 对 工作 的 了 解 
程度 等 内 容 , 根据 表现 在 相应 的 评分 下 画 “V”, 如 图 5-22 所 示 。 


1 单元 格 背 景 填充 


i 
极 配 合 | 配 合 | 尚 配合 | 未 尽 配 合 | 未 能 配合 
le Pe el 


es 
i 


3 插入 萎 形 符号 


5-22 ”面谈 记录 表 


A 第 5 章 ”人 员 管 理 与 试用 表格 


制作 面谈 记录 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背景 填充 和 插入 相关 符号 等 操作 。 

全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “隶书 ”， ”从 将 鼠标 定位 至 ， 请 主持 面谈 人 员 在 适当 选 
将 “字号 ”设置 为 22， 设 置 表格 单元 格 填充 ”项 下 划 “\W"” 的 双 引号 中 , 打开 “符号 ”对 话 框 ， 
颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1， 淡 色 60%”， 如 ”在 符号 列表 中 选择 “WV” 符号 ， 将 其 插入 到 文 


5-23 所 示 。 本 中 ， 如 图 5-24 所 示 。 
主题 颜色 
加 面 面 面 届 局 男 国 
选择 
本 国情 凰 必 属国 面 国 
无 填充 颜色 [N) oe ad 字符 代码 (O:|221A | 来 宇 (M): Unicode( 二 六 尖 韦 -| 
其 他 颜色 (MD). 
5-23 设置 单元 格 背 景 颜 色 5-24 插入 符号 -1 
车 二 -9-| 攻 本 
多 将 鼠标 定位 至 B21 单元 格 “ 拟 予 参加 笔试 ” 选择 


文本 前 方 ， 打开“ 符号 ”对 话 框 ， 在 符号 列表 


车 ] 先 经 < 3 4 am | 2 将 其 他 | , 0 | 时 | | 外 | 
5-25 所 示 。 志 有 加 器 加 多 访 计 站 辣 站 本 国医 
加 从 本 Blel | |: "llelol 414 


yi [TT 计 Ed Te | 


过 其 乓 用 过 的 符号 () 
本 . . . 


区 
字符 代码 (QO: 25C7 | 来自 (M)， Unicode( 十 六 进 制 ) 加 


Unicode 名 称 : 
全 本 


ER 
图 5-25 插入 符号 -2 


o ™ 


当前 输入 法 为 搜狗 输入 法 时 ， 在 单元 格 中 输入 dg 时 ， 从 显示 框 中 可 以 找到 “WV” 
符号 ; 当 在 单元 格 中 输入 “Ix” 时 ， 从 显示 框 中 可 以 找到 “CQO” 符号 ， 如 图 5-26 所 示 。 


多 dg 国 工具 箱 分 号 ) 已 ] 


~ 


1. 多 个 2 到 岗 3. ww 4. 对 多 5. 太 概 《< >》 
@ mM 国 6. 见 怪 不 怪 录 已 
“1. 例 行 2. 老 巷 3.0 4. 例 5. 联 系 《“》 
图 5-26 ”直接 输入 相关 符号 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”面试 小 组 成 员 需 要 填写 面试 结果 推荐 表 反 馈 给 
上 级 , 面试 结果 推荐 表 记 录 着 应 聘 人 员 的 综合 能 力 , 以 及 对 该 
应 聘 人 员 的 录用 情况 , 如 图 5-27 所 示 。 


1 设置 单元 格 样式 
于 本 大方 棋 转 汪 3 设置 数字 类 型 
替 谢 
玩 成 此 章 见 者 〈 面 试 小 组 成 员 ) 签名 : 
送 达 部 门 及 主管 


5-27 面试 结果 推荐 表 
制作 面试 结果 推荐 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 插入 方 框 符号 等 操作 。 


人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “楷体 ”， 将 “字号 ”设置 为 24， 将 单元 格 样式 设置 为 “注释 ”。 


网 将 鼠标 定位 至 “录用 " 文本 左 侧 , 输入 文本 “o"”, 并 将 “字体 " 设置 为 Wingdings, 插入 方 框 符号 。 


同 将 H12 单元 格 的 数字 格式 设置 为 “货币 ”。 


选择 D3:H9 单元 格 区 域 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”下 拉 按 钮 ， 从 
下 拉 列 表 框 中 选择 “跨越 合并 ”选项 ， 快 速 合并 单元 格 区 域 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


新 员工 报到 手续 表 


技巧 介绍 : ”新 员工 入 职 前 , 需要 填写 新 员工 报到 手续 表 , 记 
录入 职 相关 情况 、 入 职 资料 准备 情况 、 办 公 室 审核 完成 情况 和 
任职 部 门 手续 办 理 情况 等 , 如 图 5-28 所 示 。 


第 5 章 ， 人 员 管 理 与 试用 表格 


T 设置 单元 格 填充 颜色 


| 口 个 人 简历 
TE 身份 证 复印 件 
2 口 学 历 证 书 复印 件 


2 插入 方 框 符号 


3 口 就 职 担保 证 明 


22 口 办 公 地 点 安排 情况 


5-28 


新 员工 报到 手续 表 
en 
we | | 


口 离职 证 明 

口 员 工 信 息 登 记 表 
口 个 人 资格 文凭 证 明 
口 个 人 免冠 照片 2 张 


3 隐藏 网 格 线 


口 办 公用 品 领 取 


部 门 负责 人 签 批 : 日 期 : 


新 员工 报到 手续 表 


制作 新 员工 报到 手续 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 背 景 填充 、 插 入 方 框 符号 和 


隐藏 网 格 线 等 操作 。 

全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 细 黑 ”， 
将 “字号 ”设置 为 22， 将 字体 颜色 设置 为 “ 蓝 
色 ”, 将 表格 第 二 标题 所 在 单元 格 填充 为 “金色 ， 
个 性 色 4， 淡 色 40%”， 如 图 5-29 所 示 。 


国 启动 
主题 颜色 
本 本 而 国 届 忆 图 国 


” 转 
具 ”其 他 颜色 (M). 


5-29 设置 单元 格格 式 


网 将 鼠标 定位 至 A10 单元 格 “ 个 人 简历 ” 文 
本 前 方 ， 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 在 符号 框 中 选 
择 空 心 方 框 符号 ， 如 图 5-30 所 示 ， 将 其 插入 
到 表格 中 。 按 照相 同 的 方法 插入 其 余 方 框 符号 ， 
并 隐藏 工作 表 中 的 网 格 线 。 


Ima 人 Av veo’ 


Sle aN Als 
ee 


pe 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 


So 25A1 | 未 和 (Wi:| Unicode(Hxsi# 抽 |] 
空心 方形 字符 代码 (Q): (M): Unicode( 二 7 ) 


EXE) 


5-30 ”插入 万 框 符号 


技巧 拓展 


在 播 入 空心 方 框 符 号 时 ， 也 可 复制 已 经 播 入 符号 的 文本 至 新 的 单元 格 中 ， 然 后 替 
换 单 元 格 中 的 文本 即 可 。 
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pp 


初试 结束 后 , 人 事 部 需要 制作 应 聘 人 员 复 试 名 单 ， 
包括 复试 者 姓名 , 应 聘 岗 位 、 初试 评价 及 联系 方式 等 内 容 , 如 


5 万 示 ，。 


1 设置 单元 格 样式 


5-—31 


2 绘制 边框 


应 聘 人 员 复 试 名 单 


制作 应 聘 人 员 复 试 名 单 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背景 填充 ， 以 及 为 表格 添加 边框 


等 操作 。 

全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 
将 “字号 ”设置 为 22 并 加 粗 ， 将 字体 颜色 设 
置 为 “ 蓝 - 灰 ， 文 字 2”， 如 图 5-32 所 示 。 


| 
弗 ”其 他 颜色 (M).. 
图 5-32 ”设置 标题 颜色 


赔 设置 边框 线条 颜色 为 “白色 ， 背景 1”， 并 
在 表格 区 域 绘 制 边框 风格， 如 图 5-34 所 示 。 


网 将 表格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “ 浅 蓝 ， 
60%- 着 色 5”， 如 图 5-33 所 示 。 


= 有 


PRICE os 
一 一 


20% = 着 .,.， 20% = 着 ,,， 
| 一- 一 


| eo 
E 的 着 . . ‘0 


下 分 比 货币 货币 [0] 
园 新建 单元 梅 样式 ()… 
圈 合并 样式 (MM).. 


干 位 分 隔 于 位 分 隔 [0] 


图 5-33 设置 单元 格 样式 
绘制 边框 
轩 给 制 边框 (Ww) 
展 ， 绘图 边框 网 格 (G) 
他 _ 擦 除 边 框 (E) 


ail EP 


TT ELLL 
”其 人 b 申 色 (M). 


绘制 边框 网 格 


5-34 
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I 


理 与 试用 表格 


为 表格 添加 边框 有 多 种 方法 ， 包 括 从 功能 区 添加 、 从 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 
添加 和 绘制 边框 等 ， 读 者 可 以 根据 自身 的 操作 习惯 选择 添加 方式 。 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


应 聘 人 员 笔 试 成 绩 表 
技巧 介绍 :应聘 人 员 笔 试 成 绩 表 主 要 统计 应 聘 人 员 的 笔试 成 
绩 , 包括 考试 成 绩 、 操 作成 绩 及 平均 成 绩 , 从 理论 和 实践 两 个 
方面 对 应 聘 人 员 进 行 考核 , 如 图 5-35 所 示 。 


D 


| C | | E | 
应 聘 人 员 笔 试 成 绩 表 


1 计算 平均 成 绩 


2 套用 表格 格式 


对 对 对 闸 烟 对 对 烟 烟 烟 烟 对 烟 烟 类 


图 5-35 应 聘 和 信 员 笔试 成 绩 表 


制作 应 聘 人 员 笔试 成 绩 表 主要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 计 算 平均 成 绩 和 套用 表格 格式 等 操作 。 
@O0 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 楷体 ” ， ”的 ) 选择 A2:G17 单元 格 区 域 ， 套 用 “ 蓝 色 ， 表 
将 “字号 ”设置 为 20。 样式 中 等 深浅 20” 表 格格 式 ， 如 图 5-37 所 示 ， 


人 网 在 G3 单元 格 中 输入 计算 公式 ，=(E3+F3)/2 ”并 将 表格 转换 为 区 域 。 
或 = AVERAGE(E3:F3)， 并 填充 至 G17 单元 格 


中 ， 如 图 5- 36 Te 


交往 Le 3 和 抽 面 布局 E63 ee 让 民 
= 由 > “ee | 一 输入 
A 1 G 


A B i "| (| HE I J 
应 聘 人 员 笔 斌 成 绩 表 

序号 姓名 性 刚 ”应 了 职位 ”考试 成 组 ”操作 成 绢 ”平均 成 绩 

1 这 海 男 销售 助理 77.4 94.6 

2 王 翔 男 文员 72 88 

3 张 瑞 男 销售 助理 868.4 83.6 | 

4 马 荐 女 技术 员 ?73.8 90.2 [ez 选择 
5 阵 荃 伟 。 男 销售 助理 。 63.9 78.1 |i 

8 起 张 伟 男 技术 员 88.4 a3.6 | 

? 李 祥 瑞 男 人 事 助理 ?72.9 89.1 

8 洪 桥 男 销售 助理 。 66.6 81.4 

9 竺 突 禄 Es 人 事 助 理 67.5 82.5 

10 阵 蚌 女 技术 员 67.5 82.5 

11 刘 杰 男 文员 31 99 

12 愉 涛 男 技术 员 78.3 95.7 

13 王 青 女 销售 助理 67.5 82.5 

1¢ 赵 可 可 女 文员 53.4 83.6 

5 司 琵 如 人 亚 肿 得 38 

Sheet1 由 ol |» 


网 


5-36 ”计算 平均 成 绩 图 5-37 ”套用 表格 格式 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


技巧 拓展 


向 下 填充 公式 时 也 复制 了 单元 格格 式 ， 而 该 实例 中 套用 的 表格 格式 奇数 行 与 偶数 
行 的 格式 是 不 相同 的 ， 若 先 套用 表格 格式 后 再 填充 公式 ， 则 还 需要 对 个 别 单 元 格 的 格 
式 进行 调整 。 
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新 员工 试用 表 
技巧 介绍 ”员工 进入 试用 期 后 人 事 部 需要 对 其 进行 记录 , 试 
用 期 络 束 后 也 将 统计 考 绎 线条 , 最 终 决定 该 员工 是 否 转正 , 这 
些 内 容 都 可 以 在 新 员工 试用 表 中 表示 出 来 , 如 图 5-38 所 示 。 


2 设置 单元 格 样式 


19 |1. 试用 期 间 : 自 ”年 月 日 到 

20 |2. 安排 工作 及 训练 项 目 : 

21 |s. 工作 情形 : [ ] 酒 大”[ ] 尚 可 [ ] 差 
22 | 出动 情况 : 返 退 次 ,病假 次 ,事假 次 
|5. 评语 : [ ] 执 正式 任用 。[ ] 拟 耶 套 退 


图 5-38 新 员工 试用 表 
制作 新 员工 试用 表 主要 包括 输入 基本 内 ”网 将 表格 主体 单元 格 样式 设置 为 “ 浅 蓝 ， 


容 、 设 置 单元 格 样式 等 操作 。 20%- 着 色 5”， 将 表格 第 二 标题 所 在 单元 格 
侠 将 标题 文本 的 “字体 " 设置 为 “微软 雅 黑 ”， 区 汪 人 年 下 人 和 什 信 置 入 症 名 有 名 5 ， 
将 “字号 ”设置 为 24。 如 图 5-39 所 示 。 


好 适中 适中 


7 wereter。 竹 寺 文本 这 技 昌 元 个 5 敬告 文 本 
| 1 选择 


标题 

杯 串 示 不 标题 3 标题 汇总 
主题 单元 格 样式 

20% -= 着 ... 20% - 着 ... 20% - 着 ... 20% - 着 ... | zox - 着..，||20x - 着 .… 


40% - 着 ..， 40% - 着 . - 一 = sy 
Cu I EE 着 EXE 着 下 EX ss 200 革 E 
0 Le 


数字 格式 村 二 
百分比 货币 货币 [0] 王位 分 隔 王位 分 隔 [0] 筑 ， 千 位 为 = > 


UJ 
图 ”新建 单元 格 样式 (N)… 
图 “合并 样式 (M).… 


5-39 ”设置 单元 格 样式 


第 5 章 ， 人 员 管 理 与 试用 表格 


套用 表格 格式 时 ， 一 旦 将 表格 转换 为 区 域 ， 再 套用 新 的 表格 格式 并 不 能 实现 履 盖 ， 
1 
的 县 加 效果 。 
列 1 列 2 列 3 


列 1 型 同型 辐 列 辐 焉 局 


图 5-40 ”表格 样式 的 革 加 
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员工 试用 标准 
技巧 介绍 : ”由 于 新 员工 应 聘 的 职位 及 工作 经 验 不 相同 , 不 同 员 
工 试用 期 的 标准 也 大 不 相同 。 员工 试用 标准 就 是 用 来 规定 不 同 职 
别 \ 不 同 经 验 新 员工 的 试用 期 相关 事项 的 , 如 图 5-41 所 示 。 


H I Ti 


| | | 
两 年 以 下 非 相关 工作 人 Le 两 年 以 


资 标准 


1 设置 单元 格 填充 颜色 


3 


经 
四 


2 添加 边框 


Ei 
14 

| 
15 


5-41 员工 试用 标准 


制作 员工 试用 标准 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 背 景 闫 色 和 添加 边框 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 "设置 为 “华文 中 宋 ”， ”网 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对话 框 ,选择 “ 边 
将 “字号 ”设置 为 24， 设 置 单元 格 填充 颜色 。 框 ”选项 卡 ， 按 照 如 图 5-43 所 示 为 表格 添加 
为 “金色 , 个 性 色 4, 淡色 60%”,， 如 图 5-42 边框 。 

所 示 s 


图 5-42 设置 单元 格 填充 颜色 图 5-43 ”添加 边框 格式 


由 于 本 实例 中 需要 合并 的 单元 格 数量 较 多 ， 在 合并 单元 格 时 ， 可 以 利用 “格式 刷 ” 
功能 快速 复制 已 经 合并 的 单元 格格 式 .。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”公司 决定 录用 某 位 人 员 时 , 会 发 出 录用 通知 , 明确 
写 出 部 门 岗 位 ` 合同 类 列 、 合同 期 限 、 岗位 工资 和 试用 时 长 等 内 容 ， 
并 注 明 办 理 入 职 手续 时 需要 携带 的 个 人 资料 , 如 图 5-44 所 示 。 


2 设置 填充 颜色 
5 隐藏 网 格 线 


3 设置 下 画 线 


生 底 端 对 齐 


5-44 ”录用 通知 书 
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制作 录用 通知 书 主要 包括 输入 基本 内 容 、 制 作 艺术 字 标 题 、 设 置 单元 格 背景 颜色 、 设 置 对 齐 
方式 和 添加 下 画 线 等 操作 。 
(0 按照 如 图 5-45 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 将 艺 ”网 将 表格 区 域 的 背景 颜色 设置 为 “ 杰 色 ,个 
术 字 字体 设置 为 “楷体 ”， 将 “字号 ”设置 为 性 色 2， 淡 色 40%”， 如 图 5-46 所 示 。 
24， 将 字体 颜色 设置 为 “红色 ”， 在 “艺术 字 
样式 ”组 中 设置 艺术 字 的 转换 效果 为 “ 双 波 形 
1”， 如 图 5-45 所 示 。 


abcde abcde abcde abcde 


abcde abcde SD CD 
a 

bb “ 
了 EE 


abcde abcae abcde abcde 


acdr bed | 
1 一 

abcde abcde abcde abede | 无 填充 癌 色 [NN) 

abcde abcde 


| 
abede aede he | 六” 其 他 问 色 (M)... 


图 5-45 设置 艺术 字样 式 图 5-46 设置 表格 背景 颜色 


赔 将 工作 表 中 所 有 单元 格 的 垂直 对 齐 方式 设 
置 为 “ 底 端 对齐” ， 如 图 5-47 所 示 。 


通常 情况 下 ， 录 用 通知 书 是 用 
Word 制作 的 ,如 图 5-49 所 示 。 此 外 ， 
使 用 Excel 也 可 以 做 出 相同 的 效果 。 


5-47 ”设置 底 端 对 齐 方式 


表格 中 的 A2 单元 格 中 的 “下 画 线 ”为 设置 的 
边框 格式 “下 框 线 ”, 选择 “请 您 于 月 日 时 ” 
中 的 空格 区 域 , 在 “字体 " 组 中 单 击 “下 画 线 " 按钮 ， 
或 按 【 CtritU 】 组 合 键 ， 为 空格 区 域 添加 下 画 线 ， 
如 图 5-48 所 示 。 


5-49 录用 通知 书 .docx 
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为 立 字 启 加 下 划 苇 。 


5-48 添加 下 男 线 


员工 履历 表 
技巧 介绍 : ”履历 表 用 来 总 结 个 人 工作 经 历 。 不 同 岗位 中 , 员 
工 履历 表 的 内 容 各 不 相同 , 主要 记录 学 习 培 训 经 历 、 工作 经 验 
等 内 容 , 如 图 5-50 所 示 。 版 式 清晰 才 具 有 可 信 性 和 严肃 性 。 


人 网 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 " 组 中 单 击 “ 图 
片 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 合适 的 图 片 
插入 到 工作 表 中 。 

赔 选中 插入 的 图 片 ,选择 “格式 "选项 卡 ,在 “ 排 
列 " 组 中 单 击 “对 齐 " 下 拉 按 钮 , 选择 “对 齐 网 格 " 
选项 ， 轻 松 将 图 片 对 齐 至 网 格 线 。 


5-50 ”员工 履历 表 将 插入 的 图 片 对 齐 至 网 格 ， 会 
制作 员工 履历 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 使 工作 表 显 得 比较 整洁 ， 但 是 也 会 
插入 图 片 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 2 
应 根据 需要 选择 调整 方法 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 中 宋 ”， 
将 “字号 ”设置 为 “26”, 设置 单元 格 样式 为 “ 输 Extratip>>>>>>>>>>>》 
JR 


试用 期 员工 转正 申请 表 
技巧 介绍 : ”新 进 员工 试用 期 结束 后 , 可 根据 试用 期 的 表现 判 
断 是 否 转正 , 需要 填写 试用 期 员工 转正 申请 表 , 申请 表 中 记录 
了 申请 理由 及 各 部 门 关 于 转正 的 意见 , 如 图 5-51 所 示 。 


1 设置 单元 格 填充 


所 | 归 

中 
当 
总 


上 
加 
前 
司 
注 
EE 
各 
六 


村 三” 


可 
J 
mm 


ma | 


口 符合 转正 条 件 ， 同 意 部 门 负责 人 意见 予以 转正 。 
口 不 符合 转正 条 件 ， 建 议 延 期 至 年 月 日 上 。 


5-51 试用 期 员工 转正 申请 表 
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制作 试用 期 员工 转正 申请 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背景 颜色 和 为 表格 添加 
边框 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “华文 细 黑 " ， ”网 设置 表格 边框 格式 为 “所 有 框 线 ”， 并 先 
将 “字号 ”设置 为 22， 将 单元 格 填充 颜色 设置 择 各 个 “意见 ”单元 格 区 域 ， 如 A6:D11 单元 
为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡色 60%”， 如 图 5-52 ” 格 区 域 ,设置 “ 粗 外 侧 框 线 ”。 

所 示 。 


@) 将 鼠标 定位 至 “同意 提前 转正 ”文本 前 方 ， 
打开 “符号 ”对 话 框 ， 插 入 空心 方 框 符号 。 


主题 颜色 
选择 

上 上 于 对 于 单元 格 填充 颜色 及 边 
标准 色 框 的 设置 ， 可 以 根据 个 人 的 审美 
TIE T T ee ey 

无 填 刘 颜色 (N) 0 设置 合适 的 单元 格 及 边框 
种 其 他 闫 冯 (M).. Te 
图 5-52 设置 单元 格 填充 颜色 Extratip >》>>>>>>>>>>> 


试用 期 员工 转正 考评 表 
技巧 介绍 : ”新 员工 是 否 能 转正 , 需要 进行 考评 , 包括 工作 适 
os 专业 能 力 、 责 任 心 等 一 些 考 评 方向 , 依据 表现 给 予 评分 ， 

总 分 达到 合格 分 数 线 即 考评 合格 , 子 以 转正 , 如 图 5-53 所 示 。 


1 设置 单元 格 填充 等 
天 te a 


Se 了 解 并 通 守 
("9 上 汪 和 


了 全 | 末了 得 工 作 了 丙 和 工作 本 禹 短 则 是 
和 和 Se， 在 动 7WTfPRRRT 作 未 主动 了 解 工作 职责 和 工作 


Dn 能 够 胜任 比 目 前 重重 要 


a 能 够 克服 困难 ， 做 好 工 


添加 边框 
i nol6 不 是， 党 请 ， 帘 JID 2 
点 


-分 | 七 现 有 从 和 经 痊 ， 不 给 予 具体 指导 难 欠 胜任 
| 


|_ (4-12 分 ) | 理解 力 超群 ， 并 能 举一反三 。 
指 | ea 分 ) | 理 则 了 力 术 时， 能 准确 把 握 别 人 的 思想 。 


| 了 二 从 和 示人， 并 进行 简单 
的 分 析 和 提出 解决 思路 

| “(4-6 分 ) ”| 理解 能 力 一 般 ， 天 本 注意 力 不 集 中 。 

| (Cs 分 ) ”理解 力 迟 钝 ， 需 要 反复 加 必 指 导 。 
对 企 一 


5-53 试用 期 员工 转正 考评 表 


制作 试用 期 员工 转正 考评 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 背 景 填充 、 为 表格 添加 边框 
和 计算 总 计 得 导 分 等 译作 


全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ” ， ”你 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 按 照 如 

将 “字号 ”设置 为 “20”， 将 列 标题 行 ( A4:F4 5-55 所 示 设 置 表格 边框 格式 。 

单元 格 区 域 ) 填充 颜色 设置 为 “ 栖 色 ， 个 性 和 人 

ee 0 ee ， a @ 选择 F53 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
人， 式 ， =SUM(F5:F53)， 统 计 所 有 项 目的 总 得 分 。 

个 性 色 2， 淡 色 80%”， 如 图 5-54 所 示 。 


无 填充 颜色 (N) 
巾 ”其 他 颜色 (M) .| 号” 其 他 颜色 ().… 


图 5-54 设置 单元 格 填充 颜色 图 5-55 设置 边框 格式 


跳蚤 效应 


简介 : 不 要 成 为 瓶 中 的 “跳蚤 ”, 不 要 因为 碰壁 而 害怕 追求 成 
功 , 始终 保持 奋发 同上 的 热情 , 男 敢 地 做 梦 ! 


在 职业 发 展 中 , 由 于 受 自己 的 经 验 、 思 想 和 环境 等 所 限 , 使 可 能 会 有 更 大 发 展 的 自己 ， 


在 一 定 高 度 上 就 停止 不 前 了 于 是 就 产生 了 “ 跳 音 效应 ”。 

“跳蚤 效应 ” 来源 于 一 个 有 趣 的 实验 , 生物 学 家 往 玻 璃 杯 中 放 入 一 上 只 跳 莉 , 跳蚤 轻 
易 地 就 跳出 来 了 。 再 把 这 只 跳 草 放 入 加 盖 的 玻璃 杯 中 , 跳 章 一 跳 起 来 残 会 撞 到 盖子 ,一 
段 时 间 后 拿 挥 六 子 , 人 们 会 发 现 虽然 跳 章 继续 在 跳 , 但 已 经 不 能 跳 到 杯 盖 的 高 度 了 。 换 
到 一 个 更 矮 的 盒子 里 重复 试验 , 发 现 跳 莉 跳 的 高 度 叉 降低 了 一 周 之 后 取 下 盖子 , 但 跳 
前 却 再 也 跳 不 出 来 了 。 道理 很 简单 , 跳 蔓 调 节 了 目 己 的 跳跃 高 度 并 不 再 改变 。 

现实 生活 中 , 人 们 也 同样 过 看 这 样 的 “ 跳 草 人 生 ”, 屡屡 去 尝试 成 功 , 却 因 为 遭受 外 
界 的 批评 和 打击 , 便 目 我 封杀 了 奋发 同上 的 热情 , 开始 抱怨 这 个 世界 的 不 公平 , 怀疑 目 己 
的 能 力 , 不 是 不 异 一 切 代 价 去 追求 成 功 , 而 是 一 再 地 降低 成 功 的 标准 一 一 即使 诛 有 的 一 
切 限 制 已 取消 。“ 玻 璃 盖 ” 虽 然 已 经 被 取 挥 , 但 人 们 早已 经 航 撞 人 本 不 敢 再 跳 , 人 们 往往 
因为 害怕 去 妃 求 成 功 , 而 甘愿 奶 受 失败 者 的 生活 。 

在 职场 上 , 有 很 多 人 都 给 自己 设 了 限 , 陷入 “ 跳 莉 效应 ”中 。 也 许 曾 经 意气 风 发 , 但 在 
儿 次 失败 后 , 便 不 再 愿意 尝试 、 不 敢 再 做 梦 。 生命 很 长 , 人 生还 可 以 更 辉煌 , 但 否 因 儿 次 
伴 臂 便 失 去 理想 、 颓废 消沉 , 人 生 注 定 会 一 事 无 成 。 


人 力 资源 部 需要 管理 公司 内 部 员工 档案 并 适时 组 织 员 工 培 训 ， 以 提高 员 
要 介绍 在 档案 管理 及 培训 过 程 中 用 到 的 表格 及 所 需 的 Excel 函数 。 


COUNTA 函数 : 自动 生成 员工 编号 
技巧 介绍 : ”由 于 员工 招聘 或 离职 , 发 生 了 人 事变 动 , 人 事 档 
案 中 的 员工 编号 就 需要 增 减 , 这 样 遇 到 一 次 就 修改 一 次 太 烦 瑞 
了 , 有 没有 轻松 简便 的 办 法 可 以 上 自动 生成 员工 编号 呢 ? 


1 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 (2) 当 发 生 人 事变 动 ， 如 “ 李 桂 英 ”“ 刘 洋 ” 
10 人 人事 档案 .xlsx”， 选 择 A4 单元 格 ， 在 编 ”离职 等 情况 ， 需 要 将 其 从 工作 表 中 删除 ， 可 以 
辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =COUNTA($B$2:B3)， 看 到 员工 编号 将 自动 进行 调整 ， 如 图 6-2 所 示 。 


按 住 【 Enter 】 键 返回 员工 编号 ， 并 向 下 填充 至 
A29 单元 格 中 ， 如 图 6-1 所 示 。 


日 SS- = 人 事 档 衬 xjsx - Exce 
开始。 医 布局 公式 数 入 市 同 机 昌 9 
[Eeee | 一 输入 2 me 

4 _A B Cc | D E F G H 42| A B C E F G | H 
1 人 事 档案 1 人 事 档案 | 
2 2 .| 
3 性 型 出 生日 期 。” 联系 电话 k 台 员工 编号 。 部 门 姓名 性 别 职位 。 出 生日 期 ” 联系 电话 家 庭 住址 
| 1 行政 部 王 伟 男 经 理 ”1986/11/20 1839064x*" 湖南 省 常德 市 臣 项 区 4 1 行政 部 王 伟 男 经 理 ”1986/11/20 1839064x** ”湖南 省 常德 市 候 项 区 
本 2 行政 部 三 须 男 职员 1985/12/15 1559628w” 湖南 省 长 沙市 开 福 区 5| 2 行政 部 三 大 男 职员 1985/12/15 1559628ww 湖南 省 长 沙市 开 福 区 
6 3 行政 部 。 地 挑 女 职员 1986/1/10 1375619v""” 湖南 省 益阳 市 青山 区 6| 3 行政 部 吉 职员 1986/1/10 1375619w 湖南 省 益阳 市 菜 山 区 
ba 4 行政 部 。 刘 芳 女 职员 1986/6/5 ”1576548**** 湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 7 4 行政 部 站 职员 1986/6/5 1576548**** 湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
8.| ES 销售 部 李 勇 男 经 进 ”1983/5/1 1553296**…* 湖南 省 株洲 市 芦淞 区 sll 5 男 经 理 ”1983/5/1 1553296*"* 湖南 省 株洲 市 芦 浴 区 
9 6 销售 部 。 ”三 始 六 副 经 理 。 1990/3/24 1562378**** ”湖南 省 衡阳 市 衡山 区 gll 6 女 副 经 理 。 1990/3/24 1562378*…** ”湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
10 | 销售 部 。 李 桂 英 妇 职员 1992/1/13 1832659*** 湖南 省 长 沙市 后 亲 区 ol ? 女 职员 1982/11/16 1862596**** 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
11 8 镑 售 部 王 丽 沪 职员 1982/11/16 1862596*** 湖南 省 长 沙市 天 心 区 中 8 康 职员 1987/6/18 1506849*** ”湖南 省 益阳 市 安 化 县 
12| 9 销售 部 。” 张 敏 x 职员 1987/6/18 1506849*"* 湖南 省 益阳 市 安 化 县 12|| 9 另 职员 1989/6/17 1502366*** 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
“3200 | 销售 部 。 张 智 灼 另 职员 “1989/6/17 1502366xm* 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 查看 13 0 女 职员 1990/9/29 1362542"" | 湖南 省 湘 迁 市 后 墙 区 
14| 11 销售 部 ”刘洋 男 职员 1988/4/19 1556845xm* 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 pi | 男 职员 ”1991/5/3 1832654xex* | 湖南 省 长 沙市 望城 县 
15| 12 销售 部 。 万 美芳 职员 1990/9/29 1362542m"* ”湖南 省 湖 潭 市 岳 填 区 详 职员 “1986/2/15 1885362** 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
16| 13 销售 部 。 吴 光志 男 职员 ”1991/5/3 1832654*** 湖南 省 长 沙市 望城 县 男 职员 1985/12/3 1568546*** 湖南 省 株洲 市 石 峡 区 
17. [Ed 销售 部 。 黄 格 蓉 朗 职员 1986/2/15 1885362^** 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 男 经 至 1988/9/27 1572555*** 湖南 省 湘潭 市 雨 湖区 
1 5 |- 季 售 部 。 刘 华 男 职员 ”1985/12/3 ”1568546""" 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 女 职员 1989/7/29 1803262*""* 湖南 省 邵阳 市 洞口 县 

ER 到 ms a ee 这 Re A 
辟 络 ”多 于 均值: 13.5 “计数 : 26 ”区 和 : 351 ”用 二 四 一 = -一 一 + 100% 洒 四 -一 -+ 100% 

二 二 号 EE eh 二 二 | 主 | [mm | 
6-1 生成 员工 编号 6-2 自动 调整 编号 


正如 实例 061 中 介绍 所 说 ，COUNTA 函数 用 于 统计 单元 格 区 域 中 非 空 单元 格 的 数量 ， 在 本 实 
例 中 的 公式 解释 为 : B2:B3 单元 格 区 域内 非 单元 格 的 数量 将 作为 员工 编号 返回 A4 单元 格 中 ， 当 向 
下 填充 时 ， 公 式 中 的 单元 格 区 域 就 会 填充 成 '，B2:B4、B2:B5… 单 元 格 区 域 。 


所 以 本 实例 中 的 单元 格 区 域 均 是 从 B2 单元 格 开始 的 。 绝 对 引用 列 采 用 $A1 的 形式 ， 即 
始终 固定 在 A 列 的 单元 格 区 域内 ， 绝 对 引用 行 采 用 A$1 的 形式 ， 即 始终 固定 在 第 一 行 
的 单元 格 区 域内 。 

在 Excel 中 输入 公式 时 ， 只 要 正确 使 用 【F4]】 键 ,就 能 简单 地 对 单元 格 的 相对 引用 
和 绝对 引用 进行 切换 。 对 于 某 单 元 格 所 输入 的 公式 =B4， 选 中 整个 公式 ， 按 【F4]】 键 ， 
该 公式 内 容 将 变 为 =$B$4， 表 示 对 横 、 纵 行 单 元 格 均 进 行 绝对 引用 。 

第 二 次 按 【F4 】 键 时 ， 公 式 内 容 又 变 为 =B$4， 表 示 对 横行 进行 绝对 引用 ， 对 纵 行 进 
行 相对 引用 。 

第 三 次 按 [ F4 ] 键 时 , 公式 则 变 为 =$B4, 表示 对 横行 进行 相对 引用 , 对 纵 行 进行 绝对 引用 。 

第 四 次 按 【F4]】 刍 时， 公式 变 回 到 初始 状态 =B4， 即 对 横行 和 纵 行 的 单元 格 均 进 
行 相对 引用 。 

Extratip > > > > > > > > > > >> 


第 6 章 档案 管理 与 培训 表格 


LEN 函数 : 判断 员工 身份 证 号 是 否 正确 
技巧 介绍 : ”因为 身份 证 号 码 位 数 很 多 , 稍 不 留神 就 会 输入 错 
误 , 一 个 个 地 检查 身份 证 号 又 比较 费时 , 在 Excel 中 有 没有 函 
数 能 判断 身份 证 号 码 的 输入 是 否 正 确 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实例 oo Mee 
10 入 人 事 档 案 ( 销售 部 ) .xlsx”， 选 择 E4 单 [mo | 一 输入 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =LEN(D4)， EE 
按 【 Enter]】 键 ,计算 身份 证 位 数 ， 并 向 下 填充 
至 E14 单元 格 中 ， 如 图 6-3 所 示 。 


骨 。 43 19830501"5"” _ 男 | 1983/5/1 1553 
43reex900324=x6 | ao 女 副 经 理 1990/3/24 1563 

竺 天 43**r*19920113*"4* 女 ”职员 1992/1/13 1833 
玄 

女 


职员 1982/11/16 1863 
职员 1987/6/18 1506 
1989/6/17 1502 
,1988/4/19 1 
1990/9/29 136 
| 男 职员 | 1991/5/3 |1832 
四 女 职员 1986/2/15 188 

男 职员 。 1985/12/3 156 


_ 1713 销售 部 ， 呈 光志。 431991003w3- | 
”1714 销售 部 。 黄 待 蓉 43***860215x*2 | 
刘 华 ”4319851203.5” | sa 


总 的 攻 1 m1 + 00% 
图 6-3 计算 身份 证 位 数 
LEN 函数 用 于 计算 文本 的 字符 数 。 
人 @ 语 法 格式 为 .LEN(text) 
@ 其 中 .text 是 要 查找 其 长 度 的 文本 ， 空 格 作 为 字符 进行 计数 。 
本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 返回 D4 单元 格 中 的 字符 数 。 身 份 证 为 15 或 18 位 ， 若 返回 的 
计算 结果 不 等 于 15 或 18， 则 输入 有 误 。 


与 LEN 函数 相似 的 还 有 LENB 函数 ， 不 过 LENB 函数 统计 的 是 字 节 的 数量 ， 汉 字 


长 度 为 2 字 节 ， 数 字 为 1 字 节 ， 示 例 : 车 在 A1 单元 格 中 输入 “人 事 档 案 2017”， 则 公 
式 =LEN(A1) 的 返回 结果 为 8，=LENB(A1) 的 返回 结果 为 12。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


REPLACE 函数 : 将 15 位 身份 证 号 升级 到 18 位 
技巧 介绍 ， 因为 5 位 与 18 位 身份 证 号 码 不 同位 置 的 
数字 代表 的 含义 有 差别 , 给 后 续 计 算 带 来 膝 烦 , 可 以 利用 
REPLACE 函数 将 15 位 身份 证 号 人 码 蔡 换 为 18 位 。 


打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实例 
103\ 人事 档案 ( 销售 部 ).xlsx”, 选择 F5 单元 格 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(E4=15,REPLA 
CE(D4,7,,"19")&"*",D4)， 按 【Enter】 键 ， 替 换 
身份 证 位 数 ， 并 向 下 填充 至 F14 单元 格 中 ， 如 
6-4 所 示 。 


REPLACE 函数 用 于 用 新 字符 串 理 换 上 日 字 
符 串 ， 而 且 替 换 的 位 置 和 数量 都 是 指定 的 。 
全 语法 格式 为 REPLACE(old_text,start_ 
num,num_chars,new_text) 
@ 其 中 : old_text 参数 为 需要 替换 的 字符 
串 ; start_num 参数 为 开始 替换 的 位 置 ; 


num_chars 参数 为 替换 的 字符 串 个 数 ; 
new _text 参数 为 新 的 字符 串 ， 在 输入 时 
需要 加 上 英文 状态 下 的 双 引 号 。 
示例 : 当 为 了 保护 个 人 隐私 ， 需 要 把 手机 号 
码 后 4 位 屏蔽 掉 时 ， 若 在 A2 单元 格 中 输入 手机 
号 码 ， 在 B2 单元 格 中 输入 计算 公式 : =REPLACE 
(A2,.8.4.*#xx) 如 图 6-5 所 示 , 则 最 后 4 位 将 用 “*” 


43***19900324**6* 
43rwmw19920113"“4> 
43rmx19821116x>2x 


43**900324"6 
43"*=19920113w*4* 
d3*w**19821116x*2* 


8 43****19870618"*2* 43.es19870618:2。 代替 

9 43*---19860617-“]- 己 9 

10 43->wm880419-*7 43"w*19880419w7* 

11 43**x**19900929**2* 43*e**19900929x*2* 

12 43***19910503**3* 43mere19910503*3« 

13 43****860215**2 43****19860215"2* | 

14 43""19851203"*5~ 43---*19851203--5- 

154 Ea | 二 

16 

六 | 手机 号 码 屏蔽 结果 
18 

了 2 | 18229932047 1822993xxxx 


计数 : 11 转 四 - 1 


图 6-4 替换 身份 证 号 为 18 位 图 6-5 屏 菩 手 机 尾 号 
本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 若 身份 证 号 码 为 15 位 ， 则 在 身份 证 号 码 第 7 位 之 前 添加 19， 并 在 
身份 证 号 码 末 尾 添 加 “*” ， 若 身份 证 号 码 不 为 15 位 ， 则 返回 原来 的 身份 证 号 码 ， 不 进行 埠 换 。 


也 可 将 18 位 身份 证 号 码 转换 为 15 位 , 选择 G4 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=IF(E4=15,D4,LEFT(REPLACE(D4,7,2,),15))， 即 可 替换 成 功 ， 如 图 6-6 所 示 。 

其 中 ，LEFT 函数 用 于 从 第 一 个 字符 开始 返回 指定 个 数 的 字符 。 

语法 格式 为 : LEFT (text, num_chars) 

其 中 : text 参数 表示 需要 截取 的 字符 串 ; num_ 
chars 参数 表示 要 蕉 取 的 字符 数量 。 如 果 省 略 num_ 
chars，num_chars 的 值 就 默认 为 1。 如 果 num_chars 大 
TX 

本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 若 身份 证 号 码 
为 15 位 ， 则 返回 原 身 份 证 号 码 ， 若 不 为 1 5， 先 将 
原 身份 证 号 码 的 第 7 位 开始 往 后 两 位 的 字符 替换 
为 空 ( 即 删除 ， 此 时 身份 证 号 码 还 有 16 位 ) ， 再 | 和 
从 第 一 位 开始 返回 15 个 字符 。 | 


身份 证 号 妈 
4d3v19630501m5* 
43v900324"6 
33……19920113--d- 

于 | 43…-19s21116--2- 
Ee 
42" 19060617 "m1" 

43wmw890419.7 
43vov19500929w2* 
4d3vv19910503"3* 

43v"650215。2 
43"“19851203--5- 


vv19910503"3， 
ov19860215.2。 
=---19851203--5。 


EI I 


He BE I - 0 


6-6 ”替换 身份 证 号 为 15 位 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 6 章 档案 管理 与 培训 表格 


TEXT 函数 : 提取 身份 证 号 中 的 性 别 
技巧 介绍 : ”小 白 了 解 到 18 位 身份 证 号 码 的 倒数 第 二 位 表示 
的 是 性 别 信息 , 男性 为 单数 , 女性 为 双 数 , 那 有 没有 办 法 直接 
从 身份 证 中 提取 性 别 信息 呢 ? 


打开 本 市 素材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实例 


10 小 人 事 档案 ( 销售 部 )xlsx”, 选择 G5 单元 格 ，。 es Eee 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =TEXT(MOD(LEFT( (人 部 


1 
2 
| 1 证 证 证 转换 18 位 
i. 2)),2)"[=0] 女 ;[=1] 男 ”, 按 [【Enter】 emer 
4 | 43- 一 19830501--5。 43"“19830501--5。 1983/5/1 1553296-- 
2 5 | 43**"*900324"*6 43vwv19900324v6。 1990/3/24 |1562378wx 
键 ， 返回 性 别 信 息 /区 \、】 并 向 下 填 充 至 G14 单 | 格 6 | 43.--199201134。、 | 43n19920113v4- | 1992/1/13 | 1832659w" 
7 | 43*"**19821116%2* ， 43**+*19821116"*2* ‘1982/11/16 1862596**** 
及 人 所 二 43.e19870618v2。 43"“19870618v2。 | 1987/6/18 1506849w 
中 ， 如 6=/ 小 o 43----19860617--1- | 43---19860617--1- 4 员 1989/6/17 ，1502366v-- 
43wewv880419w7 43vv198804197* 1988/4/19 ，1556845*“ 
43-n1990092gv2-。 43vn19900929v-2- ll 1990/9/29 2 1362542w" 
43****19910503**3* ， 43****19910503**3* | 1991/5/3 1832654*** 
I3| 。 43“860215"2 43vrx19860215v2* 1986/2/15 | 1885362xe** 
14| 43- 一 19851203--5- 18 43wml9851203m5” |，” 男 ”| 职员 1985/12/3 1568546"~… 
15 | ij 
16 
17 | 
18| 
19 
anl 
| sor 中 ] 
就 绪 各 计数 11 有 加 回 四 1 + 100% 
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TEXT 函数 用 于 将 数值 转化 为 需要 的 文本 格式 。 
全 语法 格式 为 =TEXT(value,format_text ) 
其 中 : value 参数 为 数值 、 计 算 结 果 为 数字 值 的 公式 ， 或 对 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 ， 
format_text 参数 为 “单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 的 文本 形 
式 的 数字 格式 。 在 Excel 函数 中 如 果 是 文本 ， 需 要 添加 美文 状态 下 的 双 引 号 来 变 成 字符 。 


本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 首先 截取 身份 证 号 码 的 倒数 两 位 数 ， 然 后 截取 这 两 位 数 的 第 一 
re ， 将 所 得 的 数 除 以 2， 若 所 得 余数 为 0， 则 返回 “ 女 ”， 若 
得 余数 为 1， 则 返回 “ 男 ”。 


技巧 拓展 


MOD 函数 用 于 返回 两 数 相 除 的 余数 ， 结 果 的 符号 与 除数 相同 。 
语法 格式 为 : MOD(number,divisor) 
其 中 : number 参数 为 被 除数 ; divisor 参数 为 除数 。 如 果 divisor 为 零 ，MOD 函数 


返回 错误 值 #DIV/0l!。 
RIGHT 函数 为 从 一 个 文本 字符 串 的 最 后 一 个 字符 开始 ， 和 截取 指定 数目 的 字符 。 
语法 格式 为 : RIGHT(text,num_chars)， 其 参数 含义 与 LEFT 函数 相同 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 


既然 可 以 提取 性 别 信息 , 那 包含 在 身份 证 中 的 出 


生日 期 信息 是 
如 何 提 取 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 06 章 \ 实 例 
105\ 人 事 档 案 ( 销售 部 ) .xlsx”， 选 择 15 单元 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =CONCATEN 
ATE(MID(F4,11,2),"", MID(F4,13,2)), 按 [ Enter 】 
键 , 计算 员工 生日 , 并 向 下 填充 至 114 单 元 格 中 ， 
如 图 6-8 所 示 。 


人 事 档 实 ( 销售 部 ) .xlsx - Exce 因 - 口 X 
文件 开始 。 插 》 FRI 局 公民 8 市 网 初 四 登录 只 共享 
EGG ES 
4 F 人 | HE :| | K L I 人 | 
1 人 事 档 案 (销售 部 ) 
2 
3 性 别 
a | 4d43""19830501"™5" 男 经 至 1553296-""" 湖南 省 株洲 市 芦淞 区 
S| 43"w19900324""6" 安 副 经 理 1562378-" ”湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
6| 43****19920113**4* 女 职员 1832659*w* 湖南 省 长 沙市 岳 亲 区 
P| 43"。w“19821116-2“ 女 职员 1862596*ww ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 
8 | 43***19870618**2* 女 职员 1506849*…** ”湖南 省 益阳 市 安 化 县 
A3rexw19860617 +1x EE 职员 1502366**xx ”湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
0| 43i9880419m7* 田 职员 1556845*** 。 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
43*ee19900929**2* 人 职员 1362542***x 湖南 省 淋 潭 市 圭 塘 区 
43****19910503x*3* Ee 职员 1832654**** ”湖南 省 长 沙市 望城 县 
d3****19860215**2* 女 职员 1885362**** ”湖南 省 长 沙市 两 花 区 
43****19851203**5* 勇 职员 ! 1568546**** 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
15 EN 
16_ 
17 
18 F=f 
19 
sheet1 | 加 3 ss 1 
就 省 ”四 计数 : 11 转 册 图 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 
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人 网 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =CONCATENATE 
(MID(F4,11,2)" 月 “MID(F4,13,2)" 日 )， 按 


【 Enter 】 键 ， 返 回 结果 ， 如 图 6-9 所 示 。 


F | G 
事 档案 (销售 部 ) 


性 别 生日 联系 电话 

| 05 月 01 日 |1553296*… 湖南 省 株洲 市 芦 凑 区 
43vwr*19900324v6- 副 经 理 1562378*** 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
| 343--19920113--4。 职员 | 01 月 13 日 |1832659~ ”湖南 省 长 沙市 后 新 区 
43**+*19821116%2* 职员 | 11 月 16 日 |1862596*…* ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 
43w*19870619”2* 职员 | 06 月 18 日 |1506849w…* ”湖南 省 益阳 市 安 化 县 
43---“19860617--1- 职员 “| 06 月 17 目 | 1502366"-"” 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 
A4319880419**7* 04 月 19 日 | 1556845** 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 
43-19900929v-2- 
43****19910503**3* 
43**r*19860215*"2* 
| 43-- 一 19851203--5- 


"| 43"“"19830501"5" 


职员 ”|| 09 月 29 日 | 1362542*""” 湖南 省 湘潭 市 岳 墙 区 

职员 ”||05 月 03 日 ”| 1832654**… 湖南 省 长 沙市 望城 县 

02 月 15 日 | 1885362"…" 湖南 省 长 沙市 再 花 区 

| 12 月 03 日 | 1568546… ”湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
Ea 


酒 冲 泊 冲 注 泪 对 半 冲冲 | 
| 
i 


提取 生日 信息 -2 


6-9 


不 是 也 可 以 被 提取 出 来 呢 ? 如 果 可 以 的 话 , 又 该 


CONCATENATE 函数 是 一 个 文本 连接 函数 。 

人 @@ 语 法 格式 为 CONCATENATE(text1， 
text2 text3…') 

@ 其 中 : text1 参数 为 要 连接 的 第 一 个 文 


本 项 ; text2,… 参 数 为 其 他 文本 项 ， 最 多 
为 255 项 ， 项 与 项 之 间 用 逗号 隔 开 。 
CONCATENATE 函数 相当 于 使 用 连接 符号 
“&"” 来 连接 文本 项 。 示 例 : =CONCATENATE 
(A1.81) 相当 于 =AT&B1。 


MID 函数 用 于 从 任意 位 置 截取 字符 串 。 

人 @@ 话 法 格式 为 ，MID(text,start_num, num_ 
chars)， 其 中 的 各 参数 与 LEFT、RIGHT 函数 
相同 。 在 本 实例 中 ，MID(F4,11,2) 的 解释 
为 从 身份 证 号 码 的 11 位 开始 截取 两 位 。 


CONCATENATE 函数 只 起 连接 
作用 ， 目 期 之 间 的 人” 符号 需要 在 
公式 中 输入 ， 利 用 之 前 讲 过 的 DATE 
函数 即 可 快速 提取 生日 信息 ， 并 且 不 
需要 输入 连接 符号 “\”。 

在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=DATE(MID(F4,7,4), MID(F4,11,2), 


民风 三 二 于 下 
可 返回 日 期 型 的 出 生日 期 。 


(=e 


La “DTT OND 


人 事 档案 (销售 部 ) 


4 


难 南 箱 标 济 方 关 蕉 区 

2378"" 湖南 省 衡 内 市 半山 区 
Se 湖 交 窒 发 沙市 符 苯 区 
2596~- 台 南 省 发 沙市 天 心 区 
湖 商 备 苗 阳 市 安 父 号 
湖南 名 神州 市 永江 县 

mm 获 南 逢 标 洲 市 莫 隐 呈 
2542- 湖南 名 郑源 市 马 建 区 
la: jr 期 南 表 长 沙市 望城 呈 
湖南 贸 长 沙市 南 花 区 
”湖南 天 标 济 市 五 几 区 


当 间 出 对 由 汪 并 对 和 半 并 出国 


43w“19651203w5 


Sheet ® 


图 6-10 ”提取 生日 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 6 章 ， 档 委 管 理 与 培训 表格 


月 度 任务 计划 表 
技巧 介绍 : ”月 度 任务 计划 表 是 员工 在 月 初时 对 这 个 月 的 任务 
进行 计划 的 表格 , 以 督促 自身 提高 工作 质量 及 效率 , 并 及 时 分 
析 未 完成 原因 , 为 下 个 月 的 工作 提供 参考 , 如 图 6-11 所 示 。 


: 月 度 任务 计划 表 


进度 控制 ee 
| 本 Be 上 请 近 全 


3 单元 格 样式 


6-11 月 度 任务 计划 表 
制作 月 度 任务 计划 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 对 齐 方式 、 填 充 数 据 和 设置 单元 格 样式 等 内 容 。 
@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 兰亭 ”网 对 G2:I3 单元 格 区 域 执行 “自动 换行 ” 
超 细 黑 简体 ,将 “字号 ”设置 为 20， 并 加 粗 ， 操作 。 


6-13 所 示 。 


国 三 动 
一 es 
加 ” 国 国 国 回 避 国 国 标题 1 市 标题 4 汇总 


- Bo 0 
40% -i | 40% = 着 :.. 40% 一 - 着.， 
Dr CPR LO CS CR 
i 绪 货币 货币 [0] 干 位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 


二 和 回 “新建 单元 格 栏 式 (N).。 
起 ”其 他 颜色 (M).. 人 


图 6-12 设置 字体 颜色 图 6-13 设置 单元 格 样式 


在 输入 具体 的 任务 计划 时 ， 因 为 文本 长 度 不 一 ， 可 以 设置 “自动 调整 列 宽 ”和 “ 自 
动 换行 ”功能 ， 使 输入 的 文本 内 容 全 部 显示 在 单元 格 中 。 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ” 当 由 于 调职 、 升 职 、 群 职 等 原因 发 生 人 事变 动 时 ， 
需要 填写 人 事变 动 通知 书 , 记录 变动 前 和 变动 后 的 相关 事项 ， 
并 提交 至 相关 部 门 进行 审批 , 如 图 6-14 所 示 。 


变动 情况 2 单元 格 背景 填充 
;| ”| DR 职 ”特工 次 调整。 口 开 职 。 局 从 了 
口 确定 口 每 年 工资 调整 品 解 诬 。 口 其 他 


3 设置 数字 格式 


图 6-14 人 事变 动 通知 书 

制作 人 事变 动 通知 书 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 方 框 符号 、 设 置 单元 格 填充 颜色 和 设置 数 
字 格 式 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 舒 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 24。 
人 网 将 鼠标 定位 至 B6 单元 格 “调职 ”文本 前 方 ， 输 入 “o”， 将 字体 设置 为 Wingdings， 插 入 
方 框 符号 。 
赔 选择 A2:H22 单元 格 区 域 ， 将 表格 主体 部 分 单元 格 区 域 填 充 颜色 设置 为 “金色 ， 个 性 色 4， 
淡色 60%”, 将 表格 第 二 标题 所 在 单元 格 区 域 填充 颜色 设置 为 “黄色 ”, 如 图 6-15 和 图 6-16 
所 示 。 


1 TT 


主题 颜色 选择 
加 国 局 国 周 


标准 色 


标准 色 选择 
TO 回国 虽 品 呈 间 必 国 加 国 
无 填充 颜色 (N) 无 填充 颜 色 (N) 


瑟 ” 其 他 颜色 (M). 和 9 ”其 他 闫 色 (M).. 


图 6-15 金色 , 个 性 色 4， 淡 色 60% 图 6-16 黄色 


@ 将 表格 中 的 B13:B15、D13、F13:F15 及 H13 单元 格 区 域 的 数字 格式 设置 为 “货币 ”。 


AAA 第 6 章 ”档案 管理 与 培训 表格 


技巧 拓展 


当 需 要 插入 方 框 符号 时 ， 可 以 先 在 B5:B7 单元 格 区 域 揪 入 符号 ， 然 后 再 复制 到 其 余 单 
元 格 中 ， 以 缩短 插入 符号 所 需 的 时 间 。 同 样 ， 由 于 A9:E15 单元 格 区 域 的 与 E9:H15 单元 格 区 
域 的 格式 是 相同 的 ， 可 以 先 设 置 好 A9:E15 单元 格格 式 后 ， 再 复制 到 E9:H15 单元 格 区 域 中 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


人 才 储 备 登 记 表 
技巧 介绍 : ”人才 储 备 分 为 内 部 和 外 部 。 根据 公司 年 度 生 产 经 
营 发 展 需 要 , 对 本 公司 所 有 的 人 才 状 况 进 行 盘点 , 将 盘点 情况 
记录 在 人 才 储备 登记 表 中 , 如 图 6-17 所 示 。 


万 
现任 职务 | | 服务 年 眼 | | 担任 本 职 年 数 | 
| 一 2 跨越 合并 


oo a in win ic 


1 单元 格 样式 


上 FF 
mi Po 


| 
可 升 调职 人 | | 向 时 间 | | 
1 


所 需 培训 


可 升 调职 位 2 | | 和 调 时 间 | | 
| 


Ex 
a 


”图 6-17 人 才 储备 登记 表 
制作 人 才 储 备 登记 表 主 要 包括 输入 表格 基本 内 容 、 合 并 单元 格 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 
@0 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 20。 
人 网 将 表格 单元 格 样式 设置 为 “输出 ”， 如 图 6-18 所 示 。 


天 和 模型 
检查 单元 格 ” 攻 “二 二 和 


注 杰 
标题 
杯 询 标题 1 标题 2 


技巧 拓展 


表格 中 合并 的 单元 格 区 域 由 执 


。 [20X 一 着:..。 20% - 着 ... 
.. 区 NE 着 | 40% - 着 ... 


= 


和。 


百分比 货币 货币 [o] 干 位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 


新 建 单元 格 栏 式 (N).… 
合并 样式 (VD.… 


行 “跨越 合并 ”操作 而 来 。 


图 6-18 设置 单元 格 样式 Extratip>>>>>>>>>>>7> 


技巧 介绍 : ”公司 保管 着 许多 档案 , 包括 人 事 、 工 程 等 , 当 对 档 
案 进 行 借阅 或 查阅 时 , 需要 登记 在 档案 借阅 、 查阅 登 记 表 上 ， 
对 公司 档案 进行 有 效 管理 , 如 图 6-19 所 示 。 


C 


EB 
佛 阅 、 CE 
RE 2 


1 套用 表格 格式 


图 6-19 档案 借阅 、 查 阅 登记 表 


制作 档案 借阅 、 查 阅 登记 表 主 要 包括 输入 基 
本 内 容 、 设 置 对 齐 方式 和 套用 表格 格式 等 操作 。 
全 将 标题 文本 的 “字体 "设置 为 “仿宋 " , 将 “ 字 
号 ”设置 为 20， 并 加 粗 。 
网 为 表格 套用 " 表 样 式 中 等 深浅 14" 表 格 样式 ， es 下 二 二 二 站 三 
并 将 表格 转换 为 区 域 ， 如 图 6-20 所 示 。 -ne see 二 二 国 由 


一 


6-20 套用 表格 格式 


公司 组 织 结构 图 
技巧 介绍 : ”Excel 中 的 形状 图 形 在 制作 流程 图 时 应 用 广泛 ， 
公司 组 织 结构 图 能 够 清晰 地 表示 出 公司 内 部 各 组 织 间 的 架构 ， 
如 图 6-21 所 示 。 


定理 与 塔 ] 


A 第 6 章 档 


所 一 1 艺术 字 标题 


年 隐藏 网 格 线 
3 绘制 肘 形 连接 符 


6-21 公司 组 织 结构 图 
制作 公司 组 织 结构 图 主要 包括 设置 艺术 字 标 题 、 插 入 形状 图 形 、 连 接 图 形 和 隐藏 网 格 线 等 操作 。 
全 按照 如 图 6-22 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 将 艺术 字 “ 字 号 ”设置 为 “32”， 在 “艺术 字样 式 ” 组 
中 将 文本 填充 颜色 设置 为 “黄色 ”， 将 文本 轮廓 颜色 设置 为 “金色 , 个 性 色 4”， 在 “文本 效果 ” 
下 拉 列 表 框 中 设置 艺术 字 的 映像 效果 ， 如 图 6-22 所 示 。 


国 三 动 入 
主题 颜色 


/， 喘 各 (®) 
A 


= 有 下 有 A 


无 检视 (N) A. 


其 他 轮 万 颅 色 (M).. 
ee dhb sa 


网 在 “形状 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 圆 角 和 矩形 ” 选择 R 及 2 
形状 插入 到 工作 表 中 ， 在 “形状 样式 ”组 中 设 ii 4 
置 圆 角 和 矩形 的 形状 填充 颜色 为 “金色 , 个 性 色 4， ES 
淡色 409%”， 并 单 击 “渐变 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 
渐变 样式 为 “ 浅 性 变 体 ” 组 中 的 “线性 向 上 ”， 
设置 形状 轮廓 为 “红色 ”， 在 “形状 效果 ”下 
拉 列 表 框 中 设置 阴影 效果 为 “左上 对 角 透 视 
如 图 6-23 所 示 。 


国 已 她 5- 


6-23 设置 圆 角 和 矩形 形状 样式 


网) 右 击 绘制 的 圆 角 矩形 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 " 命令, 在 形状 中 输入 相关 文本 内 容 ， 
设置 字体 颜色 为 “黑色 ,文字 1” 并 加 粗 ， 并 设置 文字 的 对 齐 方式 为 “垂直 居中 ”和 “居中 ”方式 。 


至 合适 的 位 置 ， 并 编辑 矩形 中 的 文本 。 

@) 在 “形状 " 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 肘 形 连接 符 ” 
形状 插入 到 工作 表 中 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 
击 “形状 轮廓 ” 下 拉 按 钮 , 选择 “其 他 轮廓 颜色 ” 
选项 , 在 弹出 的 “颜色 "对话 框 中 按照 如 图 6-24 
所 示 选 择 轮廓 颜色 ,并 将 线条 粗细 设置 为 "6" 磅 。 
右 击 绘制 的 肘 形 连接 符 , 将 其 设置 为 默认 线条 ， = 辣 
连接 其 余 圆 角 和 矩形 , 并 隐藏 工作 表 中 的 网 格 线 。 


6-24 ”设置 肘 形 连接 符 


技巧 拓展 
GD 选择 “人 事 部 经 理 ”“ 财 务 部 经 理 ”“ 行 政 部 经 理 ” 和 “销售 部 经 理 ”4 个 圆 角 和 矩形 ， 
选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “排列 ”组 中 单 击 “对 齐 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 底 端 对 齐 ” 选 项 ， 
即 可 将 4 个 托 形 形状 底 端 对 齐 。 
@) 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 分 布 ”选项 ， 即 可 将 4 个 矩形 形状 横向 等 分 排列 ， 如 
图 6-25 所 示 。 


乌 ” 水 手记 宁 (Q) 
司 右 对 齐 (R) 


6 一 25 了 对 六 绘制 的 形状 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 通讯 录 
技巧 介绍 : ”员工 通讯 录 主 要 记录 员工 的 通讯 方式 , 如 座机 号 
码 、 手 机 号 码 和 QQ 邮箱 等 , 以 方便 公司 内 部 员工 之 间 的 相互 
联系 , 如 图 6-26 所 示 。 


1 套用 表格 格式 


第 6 草 


a Con | 


1375619*#** 


121158pkekk@aq con | 


1576548** 弟 


743150*****@qq. con 


1553296### 烤 


1562378*+4** 


1832659*#* 冰 


722993Fkkkk@aaq. con 


999075FkEkk@aq. con 


517717**** 信 qq. con | 


1862596 半 站 站 


452092*****@qq. Con 


1506849*#* 丰 


1502366*+* 站 


599053****@qq. con 


1556845*#*** 
1362542 站 本 站 


525319****@qq, CON 


910433****@qq. co 


177706Hkk#k@aq Con | 


343226**+**@qq. Con 


926803* 六 冰冰 人 @qq. CoN 


档 妆 


3 自 定义 数字 格式 


官 理 与 培 


1 


-346986* 站 站 站 @qq. CoN 
65386 和 4 站 站 站 @qq. Con 
200972* 冰 * 站 食 qq. CON 
3 引 1439#k+@aq. Con 
861559+:***@qq. con 
975897 冰 站 未 二 全 qq Con 

509905FEHkeaq con | 

321 540****@qq. con 

1568455 相 半 站 水 | 445676****@qq. con | 

1571562*#** ”679442*****@qq. Con 

725163kkkk@aq, con 

1571525#Ff | 578079Fkk@dq, Co 


2 屏蔽 后 四 位 


图 6-26 员工 通讯 录 
制作 员工 通讯 录 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 套 用 表格 格式 等 操作 。 
(0 在 输入 手机 号 和 QQ 邮箱 时 ， 利 用 REPLACE 函数 屏蔽 了 后 4 位 。 


由 在 输入 QQ 邮箱 时 ， 将 F3:F28 单元 格 区 域 ” 赂 套 用 “ 表 样 式 中 等 深浅 24” 表 格 样式 ， 并 
的 数字 格式 自 定义 为 , @"@qq.com'", 如 图 6-27 ”转换 为 区 域 ， 如 图 6-28 所 示 。 


所 示 。 


时 间 
分 数 h” mm > ss" 秒 " 
科学 记 数 上 午 /下 午 h" 时 "mm'" 分 " 
文本 上 午 /下 午 h "时 "mm "分 "ss" 秒 ” 
特殊 _ yyyy/m/d hmm 
mmi'ss 
mm':ss.0 
[hj:mm:ss 
@"qq.com" 国 
@@"@qq.com” 到 


兽 。 新 建 表格 栏 式 (N).. 
词 。 新津 数 据 挝 视 寄 栏 式 (P)..。 


6--27” 自 定义 数字 格式 


利用 CONCATENATE 函数 同样 
可 以 快速 输入 QQ 邮箱， 如 图 6-29 
所 示 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 

=CONCATENATE(F3,"@ 


265497++++0a9. con 
33971 


1639064++++ 265497++++HIg9. con 

| 155962Brrt# “239717r+#49qq Con 
本 输 职员。 1375619xkoee 12115Berhe8aq co 
157654Bwr+y ed ea 


| 


8 


coconn)e 


6-29 ee 
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技巧 介绍 :。 员工 档案 资料 汇总 表 主要 记载 了 员工 档案 (如 学 


历 证 、 学 位 证 、 身 份 证 及 离职 证 明 等 ) 的 汇总 情况 , 方便 人 事 部 
职员 对 员工 档案 进行 管理 , 如 图 6-30 所 示 。 


1 单元 格 背 景 填充 
1553296rer« 
着 
一 
TT | em TT TTT | | 
09 FF 二 
Di0 请 入 全 | 1502366ev< le le le elese le ve ee 9 快速 定位 
- EES = a— = 
| 132542 | 


-二 一 一 一 一 一 
[Em 
1721 职员 。 | 技术 名 | 1836665wasx 一 一 
二 三 三 本 
汪汪 计生 二 三 = 三 三 
Rm | A | 1571562o 人 


图 6-30 ”员工 档案 资料 汇总 
制作 员工 档案 资料 汇总 表 主 要 包括 输入 基本 
内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 和 冻结 窗 格 等 操作 。 
全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “黑体 ”， 将 
“字号 ”设置 为 24。 
网 选择 列 标题 单元 格 区 域 ， 在 “字体 ”组 中 
单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 钮 , 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 
弹出 “颜色 ”对 话 框 按照 如 图 6-31 所 示 选 择 
填充 颜色 ， 并 将 列 标题 文本 加 粗 。 


图 6-31 设置 填充 颜色 
赔 选择 G3 单元 格 ， 在 “视图 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 冻 结 第 A ~ F 列 ， 以 及 第 1、2 行 
单元 格 区 域 ， 如 图 6-32 所 示 。 


1717 技术 部 | 1803262w*# 
-| 全 汪 技术 部 | 187?7466vy 
nw | re | wn | mt ass | 
| | rz | 职员 | 拔 本 部 | 1562z695wz» | 1 | 
En wa rn ese 
本 和 到 玫 记 生 本 二 玫 村 
| 4 可 | ti23 | 色 昌 | AW | i565a55%ee | | 
| 二 | rz | 了 RR | A | 67ls6zrr | | 
| 同 昌 | I?25 | 职员 | 人事 部 | 1884855%e | 1 | 
sR | es | am [Aw | enc | 1 | 


6-32 ”冻结 窗 格 


AAA 第 6 章 “ 档 案 管理 与 培 


选择 G3:R28 单元 格 区 域 ， ee 弹出 “定位 ”对 话 框 ， oe 
位 条 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选择 “常量 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 
按钮 ,一 次 选中 单元 格 区 域 中 常量 的 单元 格 ,并 设置 单元 格 填充 颜色 为 “黄色 ”， 
如 图 6 一 33 所 示 。 


文本 [%) 
远海 值 (G) 
错误 上 日 
全 空 值 (9 
名 当前 区 域 (R) 
名 当前 数组 内 ) 
© 对 冬 (日 


6-33 ”快速 填充 单元 格 背景 颜色 
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内 部 调动 申请 表 
技巧 介绍 : ” 当 公 司 员工 由 于 某 些 原因 需要 进行 岗位 调动 时 ， 
需要 项 与 内 部 调动 申请 表 , 申请 表 中 和 需要 说 明 申请 调动 原因 ， 
也 需要 征 得 各 部 门 意见 , 如 图 6-34 所 示 。 


1 单元 格 背 景 填充 


6-34 内 部 调动 申请 表 


制作 内 部 调动 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 
设置 单元 格 填充 颜色 和 设置 对 齐 方式 等 操作 。 二 
人 @@ 将 表格 标题 “字号 ”设置 为 22， 并 加 粗 。 


网 将 单元 格 填充 颜色 设置 为 “绿色 , 个 性 色 6， | 四 
标准 色 


淡色 609% 如 图 6—35 所 示 。 


赔 为 表格 中 的 A6:A10 单元 格 区 域 设置 “自动 TEEEPPILITL 
换行 ”功能 。 无 填充 颜色 (N) 


病 ”其 他 颜色 (MD).… 


6-35 设置 单元 格 填充 颜色 


表格 中 的 B6:F10 单元 格 区 域 在 输入 文本 时 是 利用 【Alt+Enter 】 组 合 键 实现 自动 换 
行 的， 在 输入 完 B7 单元 格 中 的 文本 内 容 后 ， 可 直接 复制 到 其 余 单 元 格 中 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


离职 人 员 申 请 

技巧 介绍 : ” 当 公 司 员工 由 于 某 些 原因 从 公司 离职 时 , 一 般 
需要 提前 一 个 月 提交 离职 申请 单 , 说 明 离职 原因 、 做 好 交接 
和 物品 移交 工作 , 并 确定 离职 工资 的 发 放 方 式 , 如 图 6-36 
所 示 。 


2 插入 图 片 


T 设置 单元 格 样式 


6-36 离职 人 员 申 请 单 


第 6 章 档案 管理 与 培训 表格 


制作 离职 人 员 申 请 单 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 插入 图 片 等 操作 。 


全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 仿宋 ”， 
将 “字号 ”设置 为 20， 并 加 粗 。 


人 网 设置 表格 单元 格 样式 为 “着 色 5” ,如 图 6-37 
所 示 。 


检查 单元 格 “ 革 2 二 友人 
萤 关 | 注释 
标题 


标题 1 


链接 单元 格 


百 分 yg 货币 货币 [0] 王位 分 隔 
国 新 建 单元 格 栏 式 (N).. 
圈 合并 栏 区 (MM).. 


6-37 设置 单元 格 样式 


右 击 工作 表 中 的 图 片 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 属性 ” 
命令 ,打开 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 
选择 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 也 可 


设置 图 片 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 6 一 39 
所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


培训 需 


@) 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 " 组 中 单 击 “图 
片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 所 需 的 图 片 


插入 到 工作 表 中 ， 并 调整 图 片 大 小 和 位 置 。 
选择 B4 单元 格 ， 将 鼠标 定位 至 “实习 期 ” 
文本 前 方 ， 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 插 入 空心 方 
框 符号 ， 如 图 6—38 所 示 。 


Aly|Y|e|C5 


NR 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 
@oelolelolcleol, |. | |; |: |! |? | 


Unicode 名 称 : 


OA 形 tO:|25A1 | 来 S(M):|Unicode(+ 六 浊 动 。 [| 


El 
6-38 插入 方 框 符号 


4pP 川 qp 则 4P 间 4 


缩放 高 度 (H) 10039%6 


Cm] 2 


何 相国 片 原 治 尺 十 (R) 

原 治 RR 二 
高 度 ，1.09 厘米 “ 完 庆 1.09 硅 米 
重 设 G) 


上 局 性 
上” 文本 框 
上 可 选 文字 


图 6-39 设置 图 睛 大 小 


求 调查 表 


技巧 介绍 : 为 了 更 好 地 组 织 员工 


培训 并 达到 一 定 的 成 效 , 在 


开展 培训 之 前 , 需要 对 培训 需求 进行 调 便 , 制作 需求 调查 表 ， 
集思广益 , 为 制订 培训 计划 提供 重要 依据 , 如 图 6-40 所 示 。 


D 


FE 


避让 工作 的 看 江 
;| 到 充分 的 权重， 


9 添加 边框 


mi 


6 “给 方法 比较 有 效 


| 
ce 


Caamnremeaam 


3 sis SAE SA 


制作 培训 需求 调查 表 主 要 包括 输入 表格 基 
本 内 容 、 设 置 单元 格 背 景 、 添 加 边框 和 插 
入 符号 等 操作 。 

on 
将 “字号 ”设置 为 24， 并 设置 标题 颜色 为 “ 
色 ”， 如 图 6-41 所 示 。 

= 

主题 颜色 

加 醒 硬 硬 必 属国 国 


司 | 
[TPPE 
标准 色 


是 博 


景 填 


6-41 


设置 标题 颜色 


选项 卡 ， 按 照 如 图 6-43 所 示 


他 认为 公司 在 这 去 一 一 年 内 提供 的 培训 ， 对 您 的 口 很 有 帮助 。 “ 
1 工作 是 否 有 帮助 ? ”无 作用 
2 人 


和 
四 工人 .DT 人 配 不 合理 


人 际 技能 口 高 度 责任 照 
5 SSAT naa | Ed 其 它 


您 认为 过 去 一 年 为 员工 设计 的 培训 最 让 您 湛 意 旨 | 
的 是 9 口 对 实际 工 


培训 雪 来 调查 记 


eet tg en ts en al hs oor try nt le 


以 便 了 解 大 家 对 公司 


过 和 期 望 ， 调 查 结果 将 作为 制订 公司 2017 年 度 培训 计划 重要 依据 。 您 的 信息 、 意 见 和 建议 将 得 
芝 科 从 天 网 次 开光 提供 的 信 息 志 后 信 加 


i i | 
人 与 和 调查 ( 清 在 从 可 的 要。 Ol 向 打 久 ep 其它， "请 在 空格 内 简要 表示 ) 


1 单元 格 背景 填充 


口 有 一 证 帮助 口 作用 不 大 


昌 | 学 历 教 育 。 


口 专业 知识 口 工作 技能 。 
口 管理 能 力 。 口 其 他 - 


这 办 工 的 人 有 的 日 和 把 TT TE TT 
es i 则 


工 自己 学 习 。 口 引入 竞争 机 制 - 


人 法 明太 
口 专业 技能 浇 
OR. 


i 热情 -. 
“ 口 专 业 技能 


试 考卷 测验 。” 口 现 场 操作 测验 


部 时 培 让 办 法 行 这 人， 您 觉得 什么 样 的 测 | Ee i 


品 训 际 工作 中 ， 对 所 讲 内 容 仍 向 公司 提出 业 务必 助 的 次 数 
eh "| 
、 口 与 其 绩效 吉 校 控 汐 ， 直接 影响 其 续 效 工资 
口 建立 类 励 机 制 ， 对 于 积极 参与 培训 的 员工 进行 类 因 
a 作 能 力 提升 等 方 面 的 实际 价 信 
” 口 培训 组 织 与 服务 口 过 训 内 容 和 雪村 


作 的 帮助 口 培训 的 频率 


6-40 培训 需求 调查 表 


网 选择 A3:K26 单元 格 区 域 ,打开 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 杠 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 填 充 
效果 "按钮 ,弹出 “填充 效果 ”对话 框 ,按照 如 图 6-42 
所 示 设置 渐变 颜色 ， 并 设置 底 纹样 式 为 “水 平 ”， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 为 表格 区 域 设置 渐变 的 填充 
效果 。 


填充 效果 
Ee 
颜色 
单 色 (N) 颜色 1(): 
© 双色 四 | 
预 设 (S) 颜色 2(2): 
E 器 
主题 虑 色 
| 
2 选择 
i iiii 1 
多 纹样 式 
2 
人 TEOOPPITL 
9 EV 量 近 使 用 的 颅 色 
© HY) 
余 FD) 划 ”其 他 颖 色 (M) 上 
角 部 经 射 昌 
ee 
[| ws |]| ms | 


6-42 设置 渐变 填充 


6-43 ”设置 表格 边框 


第 6 章 ，” 档 案 官 理 与 培 j 


员工 培训 计划 表 

技巧 介绍 :一 个 合理 的 培训 计划 是 组 织 成 功 培训 的 前 提 。 培 
训 计 划 县 体 包括 培训 课程 、 培训 目标 、 培训 方式 和 考核 方式 等 
内 容 , 如 图 6-44 所 示 。 


设置 单元 格 样式 


员工 培训 计划 表 
言 训 编号 ， 


培训 名 称 培训 时 间 
培训 课时 数 及 负责 人 
培训 课程 。 ” 培训 目标 。” 培训 对 象 ” 。 组 织 部 门 ” ”培训 讲师 。 培训 方式 ” 培训 时 数 。 ”培训 地 点 考核 方式 


培训 部 门 : 


参加 入 员工 大， 名 单 如 下 : 
单位 姓名 


每 大 分 摊 费 用 


6-44 员工 培训 计划 表 


制作 员工 培训 计划 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 样式 和 隐藏 网 格 线 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 行 档 ” ，” 网 设置 单元 格 样式 为 “检查 单元 格 ”， 如 
将 “字号 ”设置 为 22。 图 6-45 所 示 。 


涟 接 单元 格 。” |[ 甘 
CE 


剑 题 标题 1 标题 2 
主题 单元 格 样式 


20% - 着 ..， 20% - 着 ... 20% - 着 ... ee ， 20% - 着 ... 


40% — 一 -一 一 一 一 一 一 40% | : 40% = 着 .. 


自力 分 比 货 货币 [0] , 干 位 分 隔 [0] 


加 新 建 单元 格 栏 式 (N).… 
图 “合并 样式 (0).. 


6-45 设置 单元 格 样式 


技巧 介绍 :为 了 使 培训 顺利 进行 , 不 至 于 因为 资金 原因 而 暂 


停 或 终止 , 人 力 资 源 部 职员 需 
括 塔 训 读 程 的 次 数 、 学 


站 要 提前 就 培训 预算 进行 申请 , 包 
时 和 费用 等 , 如 图 6-46 所 示 。 


6-46 ”培训 预算 申请 表 


制作 培训 预算 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单元 格 背景 颜色 、 计 算 总 计 值 和 设置 
数字 格式 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 ， ‘字体 ”设置 为 “华文 楷体 ”， 
将 “字号 ”设置 为 18， 将 所 需 单元 格 区 域 背景 


填充 颜色 设置 为 “ 浅 绿 ”， 如 图 6-47 所 示 。 


主题 颜色 
本 本 加 面 届 局 国 轴 


标准 色 。 选择 
国画 周 ETTT 


无 
| 浅 绿 


6-47 ”设置 填充 颜色 


隐 在 B7 单 元 格 中 输入 了 计算 公式 
=SUM(B3:B6)， 并 向 右 填充 至 F7 单元 格 中 。 


多 选择 B7:F7 单元 格 区 域 ， 在 “数字 ”组 中 
单 击 “ 数 字 格式 ”下 拉 按 钮 ， 选择 “会 计 专 用 " 
选项 ， 如 图 6-48 所 示 。 


1900/1/0 


长 日 期 
1900 年 1 月 0 日 


6-48 设置 数字 格式 


第 6 草 档案 管理 与 培训 表格 
培训 成 绩 统计 表 
技巧 介绍 : ”员工 培训 课程 结束 后 , 公司 会 组 织 考试 对 培训 结 
果 进 行 考 核 , 统计 员工 各 科 培 训 成 绩 , 并 计算 其 平均 成 绩 , 如 


6-49 所 示 。 


1 设置 单元 格 样式 一 商务 礼仪 2 
ol 
| 75 | 一 一 一 一 | oa EE eso 29 


2 计算 平均 成 绩 


3 设置 数字 格式 


ET 
| 0 | 7 | 8 | 835 | 


6-49 ”培训 成 绩 统计 表 
制作 培训 成 绩 统计 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 计 算 平均 成 绩 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 
人 @ 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “华文 隶书 ”， 将 “字号 ”设置 为 20, 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”。 
网 将 A3:J3 单元 格 区域 和 A4:A24 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “好 ”， 将 B4:J24 单元 格 区 
域 的 单元 格 样式 设置 为 “适中 ”。 
人 @ 在 J4 单元 格 中 输入 计算 公式 :=AVERAGE(C4:|4)， 并 填充 至 J24 单元 格 中 ,计算 员工 平均 成 绩 。 


人 由 公式 计算 而 得 的 平均 值 属于 “常规 ”数字 类 型 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 将 J4:J24 
单元 格 区 域 的 数字 格式 设置 为 “数值 ”型 ， 设 置 “小 数位 数 ” 为 2， 如 图 6-50 所 示 。 


- 


-1234.10 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计 算 的 专用 格式 。 


6-50 设置 数字 格式 


员工 培训 反馈 表 
技巧 介绍 : 培训 结束 后 , 可 由 参加 培训 的 学 员 填 写 反 馈 表 ， 

对 培训 课程 、 讲 师 及 培训 内 容 提 供 有 反馈 和 建议 , 合理 分 析 本 次 
者 训 的 优势 与 不 足 , 有 助 于 培训 工作 的 展开 , 如 图 6-51 所 示 。 


培训 时间 培训 地 点 


T 设置 单元 格 样式 


2 坚 排 文字 3 
讲师 的 讲解 是 否 生 
课程 的 参与 性 和 互 
讲师 对 你 的 问题 答复 令 你 满意 吗 ? 


尖 受 蜂 忆 站 尖 


2 
本 一 | 


沁 焉 装 | 弟 要 酒 岂 于 粳 束 避 生 汝 


图 6-51 员工 培训 反馈 表 


制作 员工 培训 反馈 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 文字 方向 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 
全 @ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 宋体 ”， 将 “字号 ”设置 为 18， 并 加 粗 。 
网 将 表格 单元 格 样式 设置 为 “着 色 6”， 如 图 6-52 所 示 。 
@) 将 所 需 单 元 格 区 域 ( 如 A2:A16 单元 格 区 域 ) 的 文字 方向 设置 为 “ 竖 排 文字 ”。 
na | 


FE AP 人 X 二 


杯 捉 

主题 单元 格 样式 
20% = 着 ... 

40% — 一 LO% 二 时 


货币 [0] 王位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 


加 “新 建 单元 格 样式 (N). 
图 “合并 样式 (M).. 


6-52 设置 单元 格 样式 


第 6 章 ， 档 条 入 理 与 培 j 


员工 奖惩 审批 表 
技巧 介绍 : ” 当 员 工 表 现 优秀 或 犯错 时 , 公司 可 根据 具体 事 
件 给 予 员工 奖励 或 惩戒 , 这 就 需要 填写 员工 奖惩 审批 表 ， 
如 图 6-53 所 示 。 


制作 员工 奖惩 审批 表 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 自动 换行 、 设 置 单元 格 样式 等 操作 。 


人 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “华文 细 黑 " 
| 将 “字号 ”设置 为 20， 并 设置 字体 颜色 为 “ 深 
口 警 告 ” 口 记 过 口 记 太 过 | 口 解雇 红 ”， 如 图 6_54 所 示 。 
国 己 动 
主题 颜色 

本 本 大 面 局 赂 面 国 


标准 色 


国情 司 赂 属国 面 图 
WW ”其 他 颜色 . 


图 6-53 ”员工 奖惩 审批 表 图 6-54 设置 字体 颜色 


11 | 所 属 机 构 
us 


公司 行政 2 自动 换行 


人 事 意 见 


网 为 所 需 单元 格 区 域 ( 如 A8:A28 单元 格 区 域 ) 设置 “自动 换行 ”功能 。 
赔 将 表格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “警告 文本 ”， 如 图 6-55 所 示 。 


好 、 差 和 适中 
常规 差 
数据 和 模型 


计算 | EEEERE 二 Ex || 千 告 文本 || 放 接 单元 格 [给 | 


货币 货币 [0] 干 位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 
国 “新 建 单元 格 样 式 (N).. 
国会 并 样式 LV).. 


6-55 设置 单元 格 样式 


简介 : 成 功 只 代表 努力 的 1%, 它 只 能 是 另外 99% 的 被 称 为 
“失败 ”的 东西 的 结晶 , 失败 也 是 一 个 学 习 并 进步 的 机 会 。 


职场 中 有 一 个 “ 比 伦 定律 ”, 意思 是 “大 是 你 在 一 年 中 不 曾 有 过 失败 的 记载 , 你 瓯 未 


曾 勇 于 尝试 各 种 应 该 把 握 的 机 会 。 ” 它 由 美国 考 皮 尔 公司 前 总 裁 F， 比 伦 提出 。 

比 伦 定律 告诉 人 们 , 在 工作 中 大 遭遇 了 一 些 失 败 与 错误 , 虽然 是 痛 苗 的 , 但 在 挫折 
中 付出 的 血汗 越 多 , 成 功 也 越 碟 实 , 收获 也 会 越 饱 满 。 只 要 最 后 走出 困顿 , 阅 出 一 片 独 天 
地 , 那些 挫折 都 是 值得 记录 和 总 结 的 。 

马云 曾经 说 过 , 要 学 习 失 败 学 , 不 要 学 习 成 功 ,万象 世 界 , 成 败 相依 。 比 伦 定 律 把 
失败 看 作 是 成 功 的 前 矢 。 怎样 对 每 失败 是 人 们 成 长 过 程 中 回避 不 了 的 问题 。 而 对 失 败 
和 挫折 , 关键 是 能 否 从 失败 中 汲取 经 验 和 智 意 , 是 置 徊 闫 闻 , 还 是 表示 感激 、 认 真 对 行 ， 
这 对 一 个 人 而 言 十 分 重要 。 

美国 管理 学 家 役 得 " 德 鲁 元 认 为 , 无 论 是 谁 , 做 什么 工作 , 都 是 在 尝试 错误 中 学 会 的 ， 
经 历 的 错误 越 多 , 越 能 进步 , 这 是 因为 他 能 从 中 学 到 许多 经 验 。 德 鲁 克 其 至 认为 , 没有 犯 
过 错误 的 人 , 绝 不 能 将 他 升 为 主管 。 日 本 企业 家 本 田 先生 也 说 : 只 有 经 过 反复 的 失败 和 
有 反思, 才 会 达到 成 功 。 实 际 上 , 成 功 只 代表 努力 的 1%, 它 只 能 是 田 外 99% 的 被 称 为 失 
败 的 东西 的 结晶 。 太 过 一 帆 风 顺 、 从 不 犯错 的 人 , 很 难 相信 他 会 取得 多 么 了 不 起 的 成 绩 。 

人 的 成 长 是 需要 一 个 过 程 的 。 在 这 个 过 程 中 , 不 论 工 作 还 是 生活 , 都 会 过 到 这 样 或 
那样 的 挫折 , 即便 是 再 有 阅历 的 人 , 也 会 有 不 尽 如 人 意 之 处 , 受到 批评 在 所 难免 。 所 以 ， 
当 在 工作 中 出 现 了 错误 , 遇 到 了 挫折 , 但 到 批评 , 甚至 严厉 批评 时 , 应 该 抱 看 客观 理性 的 
态度 来 面 对 , 这 正 是 成 长 成功 的 前 奏 , 不 要 由 于 害怕 失 败 而 狂 获 不 决 , 由 于 害怕 犯错 而 
纵 手 缩 脚 , 失败 也 是 一 个 机 会 , 是 一 个 可 以 比 从 成 功 中 学 到 更 多 东西 的 机 会 。 


Part Seven 第 7 革 
主 六 J、 
绩 鸡 统计 二 


对 公司 员工 绩效 进行 管理 是 人 力 资源 的 重要 工作 之 一 ， 统 计 员 工 考 勤 、 加 班 情 况 和 计算 
员工 个 人 所 得 税 等 ， 最 后 对 员工 工资 进行 发 放 ， 这 些 都 是 绩效 管理 的 常见 形式 。 在 进行 绩效 管 
理 时 ， 如 果 熟 练 运 用 Excel 公式 及 函数 ， 许 多 计算 工作 可 以 在 几 秒 钟 之 内 结束 ， 并 且 可 以 从 其 
余 表 格 直接 引用 所 需 数据 ， 从 而 大 大 提高 工作 效率 。 本 章 主 要 介绍 Excel 函数 在 绩效 统计 中 的 
作用 ， 并 介绍 一 些 常用 的 工资 表格 。 


i: 
1 设置 字体 颜色 一 | 合生 TP 
工 牌号 ”姓名 销售 奖金 起 点 
1705 李 勇 36, 002. 3% ¥ 1,080.06 
1706 王 娟 25, 682. 2% 513. 10, 000 
i707 | 李 桂 英 20, 031. 2% 400. 
1708 王 琢 18, S73: 1% 183. 30, 000 
1709 张 教 17, 309. 1% 173. 40, 000 
1710 张 智 灼 23, 274. 2% 465, 50, 000 
1711 济 洋 21, 041. 2% 420. 60, 000 
1712 美芳 21, 041. 2% 420. 
1713 | 吴 光 忠 16, 765. 1% 167. 
1714 ”黄梅 蓉 22, 570. 2% 451. 
1715 刘 华 22, 091. 2% 441. 


0 器” 


| 一 
心 


一 
| 


He He Hee 


[| 
| 


2 套用 表格 格式 3 计算 提成 比例 生计 算 业 绩 奖金 5 设置 数字 格式 


TEXT 函数 : 提取 出 生日 期 
技巧 介绍 ;: 在 上 一 章 中 提 到 了 利用 CONCATENATE 函数 
或 DATE 函数 可 以 从 吴 份 证 中 提取 生日 信息 。 除 了 这 两 个 函 
数 外 , 利用 TEXT 函数 也 可 以 提取 出 生日 期 。 


人 各 档案 ( 销售 部 ) sx - Exce 


打开 本 了 素材 文件 “素材 \ 第 07 草 \ 实 例 


12 八 人 事 档案 ( 销售 部 ) .xlsx”, 选择 I5 单 ee | 办 入 
Ts 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 . ~=TEXT(MID 事 档案 (销售 部 ) H ] K We 


1 1 mn 三 | 一 身份 证 转换 18 位 
(F4,7,8),'#-00-00")， 按 【Enter 】 键 ,提取 员 | pee | 湖南 省 株洲 市 其 区 | 
~ A eis “ab 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 
工 出 入 日 期 信息 , 并 向 下 填充 至 114 单元 格 中 ， | sr-aeozots-e 妇 。 m5 人 
43*x*19821116*2* 文职 员 "ew* 湖南 省 长 沙市 天 心 区 | 
43***19970618**2* 湖南 省 益阳 市 安 化 县 


如 图 7 一 1 所 示 。 


502366* 湖南 省 郴州 市 永 兴 县 


0| 43**r19880419*+7* 556845*** 湖南 省 株洲 市 茶 陵 县 


男 

实 

女 

妇 

女 ; 
43…""19860617"l"” 。 男 职员 |a& 

男 

女 

男 

女 

男 


本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 从 身份 证 号 0 | 
码 (18 位 ) 第 7 位 开始 截取 8 个 字符 ， 并 将 所 。 闻 som san [me tar 
得 结果 上 自 定义 数字 格式 为 “#-00-00”。 | 
Sheet1 由 [J Em nm 
就 短 名 i 到 11 并 下 回 四- 1 + 100% | 


7-1 计算 出 生日 期 


图 7-2 所 示 为 TEXT 函数 用 法 举例 ， 除 了 计算 出 生日 期 外 ， 还 可 以 进行 保留 小 数 
位 数 、 显 示 正 负数 及 显示 星期 数 等 操作 。 


B 
单元 格格 式 
(value) (format—text}) 公式 说 明 
站 小 数 点 前 面 不 足 3 位 用 0 


20. 23 000.0 TEXT (A2, “000. 0”) 补 齐 ， 保 留 1 位 小 数 
大 于 0， 显示 “ 正 数 ”， 
=i0 正 数 ;负数 ; 零 TEXT (43, “ 正 数 ;负数 ; 零 ”) 等 于 0， 显示 “ 零 ”, 小 
于 0， 显示“ 负数 ” 


20170119 0000 年 00 月 00 日 ”TEXT (84, “0000 年 00 月 00 日 *》 2017 年 01 月 19 日 按 所 示 形 式 显示 
2017/1/19 aaaa TEXT (A5, "aaaa”) 星期 四 显示 中 文 星期 几 

20. 000 荐 杖 六 基 TEXT (生日 ，“ 章 枯 关 划 ”) 20 没 用 的 0 不 显示 
20170119 0000-00-00 TEXT (AT, “0000-00-00") 2017-01-19 按 所 示 形 式 显 示 


图 7-2 TEXT 函数 用 法 举例 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


VLOOKUP 函数 : 根据 编号 查找 信息 
技巧 介绍 ， 小 白手 上 有 某 个 员工 的 工 牌号 , 他 现在 需要 根据 工 
牌号 查找 员工 的 相关 信息 , 有 没有 办 法 从 数据 量 繁多 的 人 事 档案 
中 快速 查询 到 所 需 的 信息 呢 ? 利用 VLOOKUP 函数 就 能 实现 。 


A 第 7 章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


人 @@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 ”人 网 选择 C3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 

12 入 员工 信息 统计 表 .xlsx”， 选 择 “ 员 工 信 息 ” =VLOOKUP(A3, 统计 总 表 !A3:H28,3,0)， 按 
查询 表 ”。 在 A3 单 元 格 中 输入 员工 工 牌 号 ， 【 Enter ] 键 , 返回 员工 姓名 信息 , 如 图 7-4 所 示 ， 
选择 B3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 由 此 可 见 ，VLOOKUP 函数 可 以 根据 提供 的 工 
=VLOOKUP(A3, 统计 总 表 !A3:H28,2,0)， 按 ” 上 牌号， 从 统计 总 表 中 查找 员工 的 相关 信息 。 

【 Enter 】 键 返回 员工 部 门 信息 ， 如 图 7-3 所 示 。 


统计 总 表 | 员工 信息 查询 志 加 - 面 | 统计 总 表 | 员工 信息 查询 去 ® I 5 
就 结 ”好 多 回 四 - 1 + 100% 就 结 ”好 国有 回 四 - 1 + 100% 


7-3 ”查找 部 门 信息 7-4 ”查找 姓名 信息 
VLOOKUP 函数 用 于 在 工作 表 中 按 列 查找 本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 在 统计 总 表 
所 需 的 数据 ， 最 终 返 回 该 列 所 需 查 询 序 列 所 对 的 A3:H28 单元 格 区 域 中 ， 查 找 工 牌号 为 1712 
应 的 值 。 的 员工 第 2 列 的 信息 ， 即 “部 门 ” 信 息 ( 在 统 


@ 语法 格式 为 VLOOKUP(lookup_value， 计 总 表 中 ，“ 部 门 ” 列 为 第 2 列 ) 。 
table_array,col_index_num,range_lookup,) 
其 中 : lookup_value 参数 表示 要 查找 的 
值 ， 可 以 是 数值 、 引 用 或 文本 字符 串 ; 
table_array 参数 表示 要 查找 的 区 域 ， 技巧 拓展 
可 以 使 用 单元 格 区 域 或 区 域名 称 ; col_ 
index_num 参数 表示 返回 数据 在 查找 区 
域 的 第 几 列 数 ，col_index_num 为 1 时 ， 
返回 table_array 第 1 列 中 的 数值 ，col_ 
index_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 
第 2 列 中 的 数值 ， 以 此 类 推 ，range_ 
lookup 参数 为 一 个 逻辑 值 ， 指 明 函 数 
VLOOKUP 返回 时 是 精确 匹配 还 是 近似 
匹配 。 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 返回 近 
似 匹 配 值 ， 即 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 
则 返回 小 于 lookup_value 的 最 大 数值 ; 
如 果 range_value 为 FALSE， 将 返回 精确 
匹配 值 ， 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 


提 到 VLOOKUP 函数 ， 就 不 得 
不 说 一 下 有 一 个 双胞胎 兄 HLOOKUP 
函数 ， 两 个 函数 不 仅 外 表 看 起 来 十 
分 相像 ， 从 语法 格式 上 看 ， 两 个 函 
数 的 参数 也 大 致 相同 ， 其 语法 格式 


为 : HLOOKUP(lookup_value,table 


dtray row dex nunyvriange |ookup), 

这 两 个 函数 就 像 工 作 表 中 行 和 列 的 

VOOR 7 

找 的 ， 而 HLOOKUP 是 按 行 查找 

7 
起 。 


Extratip > > > > > > > > > > >> 


技巧 介绍 : ”利用 LOOKUP 函数 也 可 以 进行 查找 工作 , 而 且 
LOOKUP 函数 既 可 以 对 行进 行 查 找 , 也 可 以 对 列 进 行 查 找 ， 
可 以 说 集 VLOOKUP 和 HLOOKUP 函数 于 一 体 。 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 ”网 选择 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
123\ 员工 信息 统计 表 .xlsx”， 在 工作 表 标 签 中 式 : =LOOKUP(A3, 统计 总 表 IA3:A28, 统计 总 
选择 “员工 信息 查询 表 ”， 选 择 C3 单元 格 ， 表 1C3:C28), 按 [ Enter ] 键 , 返回 员工 姓名 信息 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=LOOKUP(A3, 统 如 图 7-6 所 示 。 

计 总 表 !A3:C28)， 按 【 Enter 】 键 ， 返 回 员 工 姓 

名 信息 ， 如 图 7-5 所 示 。 


A 4 


1 
2 
3 
| 
| 
6 
7 | 
8 
9 


s [<] BG | 统计 总 要 | 员工 信息 查询 oi 6 
放电 醒目 回 四 - 1 + 100% | 就 洛 了 本 昌 回 四 - 1 + 100% | 


7-5 LOOKUP 查询 -1 7-6 LOOKUP 查询 -2 


LOOKUP 函数 有 两 种 语法 形式 : 向 量 和 数组 。LOOKUP 函数 的 向 量 形式 是 在 单行 区 域 或 单 
列 区 域 ( 向 量 ) 中 查找 数值 ， 然 后 返回 第 二 个 单行 区 域 或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 数值 ，LOOKUP 也 
pe ae 定 的 数值 ， 然 后 返回 数组 的 最 后 一 行 或 最 后 一 列 
中 相同 位 置 的 数值 。 

LOOKUP 函数 的 向 量 形式 

@ 语 法 格式 为 LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,result_vector) 

@@ 其 中 .lookup_value 参数 是 需要 查找 的 值 ， 是 LOOKUP 函数 在 第 一 个 向 量 中 搜索 到 的 值 ， 
可 以 是 数字 、 文 本 和 逻辑 值 ， 也 可 以 是 代表 某 个 值 的 名 称 或 引用 ; lookup_vector 参数 是 一 
个 仅 包含 一 行 或 一 询 的 区 域 ， 可 以 是 文本 、 数 字 或 逻辑 值 ，result_vector 参数 是 一 个 仅 包含 
一 行 或 一 列 的 区 域 ， 它 的 大 小 必须 与 lookup_vector 相同 。 

LOOKUP 函数 的 数组 形式 

@@ 话 法 格式 为 LOOKUP(lookup_value,array) 

人 @ 其 中 : array 参数 是 包含 文本 、 数 字 或 逻辑 值 的 单元 格 区 域 或 数组 ， 它 的 值 用 于 与 lookup_ 
value 进行 比较 。 

如 果 LOOKUP 函数 找 不 到 lookup_value， 则 查找 lookup_vector 中 小 于 或 等 于 lookup_value 

的 最 大 数值 。 如 果 lookup_value 小 于 lookup_vector 中 的 最 小 值 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 


/A 第 7 章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


lookup_vector 中 的 值 必须 按 升 序 排列 ， 例 如， 一 2、 一 1、0、1、2 或 A ~ Z, 或 
FALSE、TRUE (大 写 和 小 写 文 本 是 等 效 的 ) 。 否则 ，LOOKUP 返回 的 值 可 能 不 正确 。 
如 图 7 一 7 ye 7-8 所 示 ， 将 统计 总 表 中 的 “姓名 ” 列 升序 排序 后 ( 工 牌号 一 列 顺序 被 
打 乱 ) ， 所 得 的 查询 结果 已 经 发 生 了 错误 。 


她 


1562695 ”湖南 省 长 沙市 雨 花 区 

1556235 一 ”湖南 省 长 沙市 天 心 区 

1885362"*”” 湖南 省 长 沙市 雨 花 区 
1992/1/13 “1832659-” 湖南 省 长 沙市 挟 莱 区 

1989/7/29 “1803262“** 湖南 省 避 阳 市 洞口 县 

1986/1/10 1375619"” 湖南 省 益阳 市 茶山 区 

1983/5/1 1553296rrr 湖南 省 株洲 市 芦 灌区 

1986/6/5 1576548*** 湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 

1990/5/14 1877466mrr 湖 商 省 委 阳 市 汛 罗 市 

”1985/12/3 ”1568546"""* 湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
1988/4/19 1556845"" 湖南 省 株 济 市 茶 滞 县 

1987/7/16 ”1884856"r 湖南 省 株 济 市 炎 陆 县 

1982/11/15_1571562""* 湖南 省 永州 市 冷水 洲 区 
1990/9/29 ”1362542mr _ 湖 商 省 湘潭 市 握 雯 区 

1990/3/24 1562378"”"” 湖南 省 衡阳 市 衡山 区 

1985/12/15 1559628wr 湖南 省 长 沙市 开 福 区 
1982/11/16 _1862596"” 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
1988/1/12 “ww 湖南 省 湘潭 市 雨 湖区 

198fL11720 湖南 省 党 乔 市 党 脐 区 


十 涩 | 冲 泪 台 | 六 | 名 | 明 沽 岂 六 由 | 半 冲 | 冲冲 上 遇 册 辐 


F 


| 生计 且 要 | 员工 全 四 直 问 表 四 a 


上 加 四 - 


W793 姓名 刘 杷 刘 序 想 序 7=8 ”查询 结果 出 错 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


SUM 与 COUNTIF 综合 应 用 : 统计 部 门人 数 
技巧 介绍 : 小 白 需 要 对 公司 某 几 个 部 门 的 总 人 数 进 行 统计 
虽然 可 以 分 别 计算 各 部 门 员 工 数 然 后 再 进行 求 和 , 但 有 没有 更 
快捷 的 办 法 , 只 用 一 个 计算 公式 就 可 以 求 得 结果 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实例 
12 八 员工 信息 统计 表 .xlsx”， 选 择 “ 统 计 总 
表 ”， 选 择 J3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 |“ 工 和 上 有 
式 ，=SUM(COUNTIF(B3:B28,{" 行政 部 "销售 [3 Ra ive Ines 
部 小 ), 按 [ Enter ] 键 , 计算 部 门人 数 , 如 图 7-9 


所 示 o 9 | 经 理 ，1983/5/1 1553296xx** 湖南 省 株洲 市 芦 灌区 
10， 职员 1986/6/5 1576548** 湖南 省 长 沙市 宁 乡 县 
11 | 职员 1990/5/14 1877466**** ”湖南 省 岳阳 市 泪 罗 市 
12| 职员 1985/12/3 1568546** ”湖南 省 株洲 市 石 峰 区 
本 实 头 侦 | - 的 计 算 公 “7 解 释 为 : 先 i 算 J 了 政 13| 职员 ”1988/4/19 1556845wr** 湖南 省 株洲 市 共 陵 县 
立 R 天 [14 当 储 立 呈 米 / 量 | 
部 和 销 [一 部 的 人 Da 时 ZI 然后 二 息 大 数 2 区 不 1。 16| 职员 | 1990/9/29 1362542.- 湖南 省 泄 尖 市 所 浪 区 
17 副 经 理 1990/3/24 1562378**** ”湖南 省 街 阳 市 衡山 区 
18， 职员 1985/12/15 1559628*w* 湖南 省 长 沙市 开 福 区 


19， 职员 1982/11/16 1862596**** 湖南 省 长 沙市 天 心 区 
20 职员 1988/1/12 1835655*w*- 湖南 省 港 潭 市 南湖 区 


21 经 香 19RF/11/3Nn 183906dxrxx 湖南 省 党 德 市 候 陆 区 v 
统计 总 胡 由 [4] D 


就 省 ”多 图 加 四 - 1 + 100% 


7-9 综合 应 用 


2 庭 住 局 
3 | 职员 1986/6/17 1562695w** 湖南 省 长 沙市 南 花 区 

4 | 职员 1985/7/16 1556235w* 湖南 省 长 沙市 天 心 区 

5 | 职员 1986/2/15 1885362xrx* 湖南 省 长 沙市 琴 花 区 
6 
7 
8 


职员 1992/1/13 1832659**- 湖南 省 长 沙市 后 苦 区 
职员 ，1989/7/29 1803262**** ”湖南 省 邵阳 市 洞口 县 


TRIMMEAN 函数 : 去 除 最 值 求 平均 工资 
技巧 介绍 : ”在 计算 平均 成 绩 或 平均 工资 时 , 容易 受到 异常 值 
的 影 啊 。 为 了 尽 可 能 客观 地 反映 员工 的 工资 水 平 , 小 日 需要 去 
挥 最 值 来 计算 平均 工资 , 如 何 去 抒 最 值 并 求 得 平均 工资 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实例 TRIMMEAN 函数 用 于 返回 数据 集 的 内 部 


125\ 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 “ 员 工薪 酬 表 ”， ”平均 值 ， 先 从 数据 集 的 头 部 和 尾部 除去 一 定 百 
选择 M14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， ”分 比 的 数据 点 ， 然 后 再 来 平均 值 。 

TRIMMEAN(M3:M13,2/11), 按 【 Enter ] 键 ， @ 话 法 格式 为 TRIMMEAN(array percent) 
去 除 最 值 计算 平均 工资 ， 如 图 7-10 所 示 。 OA 
均值 的 数组 或 数据 区 域 ，percent 参数 为 
计算 时 所 要 除去 的 数据 点 的 比例 。 如 果 


| - percent=0.2， 则 在 20 个 数据 中 除去 4 个 ， 
EEC | | 人 
FTTETTTYT 全 勒 奖金 实 付 工 节 即 头 部 除去 2 Me 尾部 除去 2 3 如 果 
ee percent=0.1，30 个 数据 点 的 10% 等 于 
Sl ~ ¥583.00 ¥200.00 ¥ 60.00 ¥ 3,627.62 ¥ 3.83 ¥ 3,623.79 人 用 Ne je 
后 3 个 数据 点 ，TRIMMEAN 函数 将 除去 的 
和 数据 点 数目 向 下 舍 入 为 最 接近 2 的 倍数 ， 
0 将 对 称 地 在 数据 集 的 头 部 和 尾部 名 除去 一 
五 芋 芋 宇和 个 数据 。 
16] 和 D3 BE4 
加 本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 从 11 个 数 
» 革 本 工资 家 | 销售 业 续 表 | 工 冷 工资 可 | 出勤 … :7 [ i pr 
a 到 5， “~ 据 中 去 除 头 部 和 尾部 各 一 个 数据 ( 最 大 值 与 最 


7-10 去 除 最 值 计 算 平 均 工资 小 值 ) ， 计 算 剩 余 9 个 数据 的 平均 值 。 


技巧 介绍 : 上 述 实例 中 的 TRIMMEAN 函数 只 可 从 头 部 和 
尾部 去 除数 据 来 计算 平均 值 , 如 果 需 要 计算 满足 一 定 条 件 (如 
大 于 3000、 小 于 5000 等 ) 的 数据 的 平均 值 , 又 该 怎么 办 呢 ? 


打开 本 了 素材 文件 “素材 \ 第 07 草 \ 实 例 


-+ )y AN es 和 
12Q\ 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 “ 员 工薪 酬 表 ”， EGR 
人 考勤 应 扣 额 代 扣 代 缴 额 全 勤 奖 金 加 班 费 应 付 工 资 
选 树 M14 单元 格 E 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， ¥ -958.00 | ¥200.00 ¥ ~- |¥ 6,477.06 ¥192.71 | ¥ 6,284.35 
4 | ¥250.00 ¥753.00 ¥ —-  ¥60.00 ¥ 3,620.64 ¥ 3.62 | ¥ 3,617.02 
¥ -  %¥583.00 | ¥200.00 ¥ 60.00 ¥ 3,627.62 ¥ $. 3, 623.7 
=AVERAGEIFS(M3:M13,M3:M13,">2500", EEC #523.00 | ¥ - ¥ Ee i ¥ : 5 
二 7|¥ -  %¥366.00 | #200.00 ¥ - |¥ 2507.0 $ - | 2,507.09 
ll 1 ~ E - , 347. = , 347. 
M3:M13,"<5000)， 按 【Enter】 键 ， 计 算 实 | 
¥300.00 | ¥480.00 | ¥ a | Y 到 | 和 2, 145. 32 | 区 人 | ¥ 2,145. 32 
付 工 资 大 于 2500、 小 于 bpOOO 的 平均 工资 ， 如 人 4200.00 yd98.00 4200.00 ¥ 2,669.65 %¥ 4 2,669.65 
12| 15,00 ¥598,00 ¥ - 1 - ¥ 28340 ¥ - |Y 2843,40 
一 一 ¥ 50.00 # 558. 00 ¥ 四 ¥ 87.50 3 2,921.32 ¥ - ¥ 2,921.32 
7=|1 所 示 。 划 | | | 9I 资 [3 ,019.45 | 
17 
18) 到 | | [ | 国 - 
| 总 工资 家 | 销售 业 活 家 | 工 台 工资 家 | 由 ;| E 
| 转轴 加 四“- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


7-11 计算 满足 条 件 的 平均 工资 
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AVERAGEIFS 函数 用 于 返回 满足 多 重 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 。 

@ 语法 格式 为 AVERAGEIFS (average_range,criteria_range1,criteria1,crilleria_range2,criteria2,…') 

@ 其中， average_range 参数 表示 求 平均 值 区 域 ，criteria1_range,criteria_range2，… 参 数 表示 
条 件 所 在 的 范围 ，criteria1,criteria2，… 参 数 表示 用 来 定义 计算 平均 值 的 单元 格 。 可 以 是 数 
字 10、 表 达 式 ">12"、 文 本 '" 经理" 或 单元 格 C2。 


除了 AVERAGEIFS 及 之 前 提 到 的 AVERAGE 函数 外 ，Excel 还 有 另外 两 个 求 平均 
值 的 函数 ， 如 图 7-12 所 示 ， 这 四 个 函数 有 什么 区 别 呢 ? Pa ERACE 
GD AVERAGE 函数 ， 返 回 参 数 的 平均 值 (算术 平均 值 ) 。 LTERAGEAL 
举例 ; =AVERAGE(1,5,7,8)=5.25; =AVERAGE (1,5,7,TRUE) | ®AVERAGEIF 
ER A LYERAGEIFS 

如 果 ，A1:A4 单元 格 区 域 里 分 别 是 : 1、5、7、TRUE， 7-12 计算 平均 值 的 函数 
那么 ，=AVERAGE(A1:A4) =4.33。 

AVERAGE 吕 数 对 于 直接 输入 到 参数 列表 中 的 逻辑 值 是 参与 计算 的 ，TRUE 当 作 
1 计算 ，FALSE 当 作 0 计 算 。 

但 是 ， 如 果 是 用 单元 格 区 域 引 用 来 作为 AVERAGE 函数 ， 则 相当 于 = (1+5+7 ) 
/3=4.33。 

@) AVERAGEA 函数 ， 返 回 参数 的 平均 值 ( 算术 平均 值 ) 。 

举例 : =AVERAGEA(A1:A4)=3.25 

无 论 A4 单元 格 是 文本 ， 是 文本 格式 的 数字 ， 还 是 逻辑 值 ， 结 果 值 都 为 3.25。 相 当 
于 = (1+5+7+0 ) /4=3.25。 

(8) AVERAGEIF 函数 ， 返 回 某 个 区 域内 满足 给 定 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 ( 算 
术 平 均值 ) ， 如 图 7-13 所 示 。 

=AVERAGEIF(B2:B5,"<23000") 表示 求 所 有 佣金 小 于 23000 的 平均 值 。 

=AVERAGEIF(A2:A5,"<95000") 


下 自 
均值 。 财产 值 A 列 佣金 B 列 


=AVERAGEIF(A2:A5,"S>250000",B2 I 
200000 14000 


。 je h S 全 

表示 求 所 有 财产 值 大 于 250000 的 佣金 300000 21000 

的 平均 值 。 400000 28000 
(4) AVERAGEIFS 函数 ， 返 回 满足 多 重 


条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 ( 算术 平均 值 ) 。 ee 


ExtramtlD >>> .0> 


ROUND 函数 : 保留 计算 数据 的 小 数位 数 
技巧 介绍 : ”利用 公式 计算 所 得 的 结果 为 常规 型 数据 , 通过 设 
置 数字 格式 可 以 控制 结果 的 小 数位 数 , 铬 不 借助 于 数字 格式 ， 

可 不 可 以 直接 利用 函数 来 设置 小 数位 数 呢 ? 


打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实例 
12 人 入 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 “ 员 工薪 酬 表 ”， 
选择 M14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=ROUND(AVERAGE(M3:M13),2), 按 【 Enter 】 
键 ， 将 计算 所 得 平均 工资 保留 两 位 小 数 ， 如 
7-14 所 示 。 


ROUND 函数 用 于 按 指 定位 数 将 数值 四 舍 
@ 语法 格式 为 . ROUNDnumber num_digits) 
全 其 中 number 参数 为 要 四 舍 五 入 的 数 
字 ; num_digits 参数 为 位 数 ， 按 此 位 数 对 
number 参数 进行 四 舍 五 入 。 如 果 num_ 
digits 大 于 0 ( 零 ) ， 则 将 数字 四 舍 五 入 


HH 多 -> 


文件 


站 到 指定 的 小 数位 ， 如 果 num_digits 等 于 
3|¥ - | ¥953.00 ¥200.00 ¥ - |¥ 6477.06 rn err 0， 则 将 数字 四 人 铭 五 入 到 最 接 近 的 整数 ， 
4 | y250.00 ¥753.00 ¥ - 60.00 ¥ 3620.64 ¥ 3.62 ¥ 3,617.02 
| ¥ = ¥583.00  ¥200.00 ¥ 60.00 ¥ 3,627.62 ¥ 3.83 ¥ 3,623.79 如 果 NUM digits 小 于 0 则 在 小 数 点 左 
B | ¥200.00 | 3523.00 ¥ - J¥ - |¥ 2460.73 ¥ ~-  ¥ 2,460.73 

¥ -  ¥366.00 ¥200.00 ¥ - ¥ 2,507.09 3 2, 507. 09 _s SA 一 
| ¥180.00 ¥488.00 ¥ - ¥ - ¥ i : i i 侧 订 几 位 进行 四 舍 五 入 。 
9g|¥ - | ¥535.00 ¥200.00 ¥ 40.00 ¥ 2625.82 ¥ ¥ 2,625. 82 
10| #300.00 yd480.o $$ - $ - $2145.32 ¥ ¥ 2,145.32 不 例 . =ROUND(2.15, 1) 结 果 为 22， = 
11 | ¥200.00  ¥498.00 ¥ ¥200.00 ¥ 2,669.65 ¥ -  ¥ 2,669.65 
ICE ROUND(2.149, 1) 结果 为 2.1; =ROUND(-1.475， 
四 2) 结果 为 -1.48; =ROUND(21.5,0) 结果 为 22; 
17 U 
18 了 \ 

EEC ET El =ROUND(21.5, -1) 结果 为 20。 
| 四 加 ”四 一 一 下 + 100% 


7-14 保留 两 位 小 数 


在 本 实例 中 ， 若 计算 所 得 结果 小 数位 数 全 部 为 0， 则 不 保留 小 数 ， 若 要 进行 向 


上 会 入 (远离 0) ， 使 用 ROUNDUP 函数 ; 若 要 进行 向 下 全 入 (朝向 0) ， 使 用 
ROUNDDOWN 函数 ; 若 要 将 某 个 数字 四 使 五 入 为 指定 的 倍数 (例如 ， 四 全 五 入 为 最 
接近 的 0.5 倍 ), 使 用 MROUND 函数 ， 这些 函 数 的 语法 及 参数 与 ROUND 函数 一 样 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


RANK 函数 : 对 业绩 进行 排名 


技巧 介绍 : ”为 了 更 好 地 分 析 员 工 的 面试 成 绩 , 激励 员工 努力 
上 进 , 需要 对 员工 的 销售 业绩 进行 排名 。 小 昌 知 道 在 “数据 ” 选 
项 卡 中 可 以 对 数据 进行 排序 , 有 没有 更 直接 的 办 法 进行 排名 呢 ? 


/A 第 7 章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 07 章 \ 实 例 128\ 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 “销售 业绩 表 ”， 
选择 F3 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 =RANK(E3,$E$3:$E$13), 并 向 下 填充 至 F13 单 元 格 中 ， 
如 图 7-15 所 示 。 
RANK 函数 用 于 求 某 一 个 数值 在 某 一 区 域内 的 排名 。 
人 @ 话 法 格式 为 RANK(number,ref,[order]) 
人 @@ 其 中 number 参数 为 要 查找 排名 的 数字 ; ref 参数 为 要 在 其 中 查找 排名 的 数字 列表 ;order 
参数 用 于 指定 排名 方式 为 0 或 1， 当 order 为 0 或 省 略 时 ， 为 降序 排序 ( 即 数值 最 大 的 单元 
格 排名 为 1 ) ， 当 order 为 1 时 ， 为 升序 排序 ( 即 数值 最 小 的 单元 格 排名 为 1 ) ， 如 图 7-16 
所 示 。 


员工 藉 酮 表 .xlsx - Excel 员工 荔 梗 卖 xlsx - Excel 登录 

文件 开始 插入 页 面 布局 公式 Ewe | | : 中 只 .共享 文件 布局 公式 数据 市 疗 视图 Q 知 激 我 你 绰 要 向 什么 只 共享 
F3 ~ 原 不 =RANK (E3, $ES$3:$E$13) 输入 ~ F3 二 =RANK (E3, $E$3:$2$13, 1) 输入 号 

| E Ee oe | ‘a | AA ue | el Cc | E i 4 | HH | A 
1 证 表 革 售 化 毋 综 计 表 

2 提成 比例 奖金 排名 奖金 起 点 ” 提 周 2 销售 额 提成 比例 奖 全 起 点 ”提成 
3 | 1705 李 勇 ¥ 36, 002.00 3% ¥ 1, 080. 06 ¥ = ¥ 36, 002.00 ¥ 
| 1706 于 娟 ¥ 25, 682. 00 2% ¥ 513.64 # 10, 000 及 ¥ 25,682. 00 ) | ¥ 10,000 
5 | 1707 ， 李 桂 英 ¥ 20,031.00 2% ¥ 400.62 ¥ 20, 000 5 ¥ 20,031.00 可 ¥ 20, 000 

| 1708 | 于 而 |¥18,373.00 1% |¥ 183.73 ¥ 30, 000 ¥ 18, 373. 00 3 | ¥ 30, 000 

7 | ¥ 17, 309.00 | |¥ ¥ 40,000 ¥ 17, 309. 00 2 | ¥ 40, 000 
攻 ES ]  ¥ 23,274.00 ¥ - ¥ 50, 000 8 张 智 灼 。 ¥ 23, 274. 00 9 ¥ 50,000 

9 ¥ 21, 041. 00 . ¥ 60, 000 5 刘洋 YY 2L04.00 2 5 ¥ 60,000 | 

ji0| 1712 万 美 务 ¥ 21, 266. 00 2% ¥ 425.32 10 万 美 务 ”¥ 21, 266. 00 € 
1 1713 吴 光 忠 ¥ 16,765.00 1% ¥ 167.65 刁 光 电 。 ¥ 16, 765. 00 于 

12| 1714 黄梅 答 ¥ 22,570.00 2% ¥ 451.40 黄梅 车 ¥ 22, 570. 00 8 

13| 1715 刘 华 ¥ 22,091.00 2%  ¥ 441.82 刘 华 ¥ 22,091.00 | 7 | 

8 [a 呈 

15 于 

16_ 

17 一 

18 

19 | | | < 

和 基本 工资 表 | 销售 业 续 表 | 工 冷 工 资 表 | 出 勤 .… 略 ; [4] 5 和 .| 销售 业 续 到 | 工 从 工资 胡 | 出 勤 统 计 衣 | 加 班 … @ ; [4] | 
就 绪 名 平均 值 :6 计数 11 素 和 :5665 昨 国 | 回 四 - 1 + 100% 导线 ”如 平均 值 :6 计数 11 来 和 5665 和 回 四 - + 100% 


7-15 计算 销售 业绩 排名 ( 降序 ) 7-16 计算 销售 业绩 排名 (升序) 


在 输入 计算 公式 时 需要 注意 “$E$3:$E$13” 为 绝对 引用 ， 这 样 才 能 在 向 下 填充 计算 
公式 时 保证 排名 区 域 国定 不 变 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


RANK 与 COUNTIF 函数 : 不 重复 排名 


技巧 介绍 : ”RANK 函数 有 一 个 缺点 , 即 在 排名 时 对 于 数值 
相等 的 数据 排名 是 一 样 的 , 如 图 7-17 所 示 《〈 存 在 两 个 第 6 名 ， 
并 且 没 有 第 7 名 ), 有 没有 办 法 实现 不 重复 排名 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实例 
129\ 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 “销售 业绩 表 ”， 
选择 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=RANK(E3,$E$3:$E$13)+COUNTIF($E$3: 
$E3,E3)-1， 并 向 下 填充 至 H13 单元 格 中 ， 如 
图 7-17 Es 

本 实例 中 的 COUNTIF($E$3:$E3,E3) 解释 
为 : 统计 E3 单元 格 在 第 E 列 出 现 的 次 数 。 


COUNTIF 


¥ 1,080,06 
¥ 513.e4 
¥ 400.62 
¥ 183.73 
¥ 173.09 
¥ 465.49 
¥ 
四 
# 
# 
# 


DWN | 


号 
© 


420. 82 


ba mw 


_ 
全 
人 
a 
六 
- 


-ein|c -cc -rr 


涉 
om 
El 
a 


销售 业 续 赤 | 工 疮 工资 表 | 出 项 搞 计 实 | 加 斑 .四 : [ 
rs | 


图 7-17 不 重复 排名 


技巧 介绍 : 除了 RANK 函数 , 还 有 另外 两 个 统计 函数 RANK. 
FQ 与 RANK.AVG 函数 。 这 3 个 函数 有 什么 联系 与 区 别 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 07 章 \ 实 例 ”网 选择 H3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
13Q\ 员工 薪酬 表 .xlIsx”， 选 择 “ 销 售 业 绩 表 ”， =RANK.AVG(E3,$E$3:$E$13)， 并 向 下 填充 至 


选择 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : H13 单元 格 中 ， 如 图 7-19 所 示 。 
=RANK.EQ(E3,$E$3:$E$13)， 并 向 下 填充 至 


G13 单元 格 中 ， 如 图 7-18 所 示 。 


a EE 

wt PE JE Ps 

2 5 售 和 2 多 .Fl 

3 | 36,002.00 人 ¥ 1080.05 | 1 ¥ 3 人 ¥ 1080.06 | 1 1 
| ¥ 25, 682.00 2% ¥ 513.6¢ 总 ¥ 5 | 2% ¥ 513.6¢ 2 

5 ， 2% YY 40062 | 8 ¥ 20, § ， 2% ¥ 400.62 | 8 8 

6 ， ly 3 183.73 | 9 ¥ 30, 6 "| 1% ¥ 183.73 | 9 得 

了 1% ¥ 173.09 10 ¥ 40, 7 ,309 1% ¥ 173.09 10 10 

8 b 2% ¥ 465.48 | 3 ¥ 50, | ， 25, 2% ¥ 465.48 3 3 

5 让 7 21, 2% ¥ 4t208 1 5 ¥ 50, a ?2,0 2% ¥ 420.82 | 5 6 
10| ¥ 21,041.00 2% ¥ #20.62 6 10| ¥ 21,041.00 2% ¥ #20.82 6 6 
11 | ¥ 16,765.00 培 ¥ 167.65 | 11 11 | ¥ 16,765.00 1% ¥ 167.65 | 11 1 
12| ¥ 22,570.00 2% ¥ 451.40 | 和 4 12| ¥ 22,570.0%0 2% $4651.40 | 生 
13| ¥ 22,091.0%0 2% ¥ 441.82 5 13| ¥ 22,091.00 2% ¥ 41. 62 5 5 
14, 四 14 图 | 
15 15 
16 16 
17 17 
18 18 

销 和 化 业经 去 | 工具 工 资 胡 | 出险 半 计 志 | 各 这 轩 ; 下 人 销售 业 息 赤 | 工龄 工资 胡 | 出 怠 活 计 胡 | 各 于 … 四 ;后 0 
名 个 所 平均 慎 : 5.909090909 ”计数 11 下 G55 国有 四 四- 1 + 100% 名 洛 ”和 平 妈 全: 6 计数: 11 下 和 6 E 国 四 四 - LD + 100% 
图 7-18 ”RANK.EQ 函数 图 7-19 RANK.AVG 函数 


从 计算 公式 及 图 片 中 可 以 看 到 ，RANK.EQ 与 RANK.AVG 函数 的 语法 及 参数 与 RANK 函数 是 相 
同 的 。 其 中 ，RANK 是 Excel 早期 版 本 中 就 有 的 函数 ， 而 RANK.EQ 是 在 Excel 2010 中 才 开 始 出 现 的 ， 
同时 增加 了 RANK.AVG 函数 。RANK.EO 与 RANK 函数 ， 如 果 多 个 值 都 具有 相同 的 排 位 ， 则 返回 该 
组 数值 的 最 高 排 位 ; 而 RANK.AVG 函数 则 返回 平均 排 位 ( 在 本 实例 中 为 第 6 位 与 第 7 位 的 平均 值 ) 。 


员工 销售 业绩 表 


技巧 介绍 : ”工资 由 基本 工资 、 提成 、 工龄 工资 、 考勤 和 加 班 费 
等 多 个 部 分 构成 。 员工 销售 业绩 表 主 要 记录 公司 员工 上 月 的 销 
售 额 , 计算 提成 比例 及 业绩 奖金 , 如 图 7-20 所 示 。 


章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


hb 


如 1 设置 字体 
工 牌号 姓名 销售 额 成 比例 。 业绩 奖金 奖金 起 点 ”提成 比例 


1705 李 勇 36, 002. 3% | ¥ 1,080.06 I¥ 0 


1706 王 娟 25, 682. 2% 513. 64 ¥ 10, 000 1 


入 
1707 李 桂 英 20, 031. 2% 400. 62 
1708 王 丽 18, 373. 1% 183. 73 
1709 张 敏 17, 309. 1% .09 
5% 
6% 


D 3 I I | 哺 


1710 张 智 灼 23, 274. 2% .48 ¥ 50,000 
1711 刘洋 21, 041. 2% ¥ 60, 000 


1712 美芳 2 而 于， 2% d 3 计算 提成 比例 
1713 吴 光 忠 16, 765. ] 


1714 黄梅 蓉 22, 570. 2% 生计 算 业 绩 奖金 
1715 刘 华 225091: 2% 


2 套用 表 
格格 式 


上 | | 
[oP 


EE 
[| 


5 设置 数字 格式 
7-20 ”员工 销售 业绩 表 


制作 员工 销售 业绩 表 主 要 包括 设置 数字 格式 、 计 算 提成 比例 、 计 算 业 绩 奖 金 和 套用 表格 格式 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 " ,将 “字号 ”设置 为 18, 并 设置 字体 颜色 为 “绿色 ”， 
设置 第 2 ~ 13 行 行 高 为 20。 
人 网 选择 D3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 的 ) 选择 E3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
=VLOOKUP(C3,$G$3:$H4$9,2)， 并 向 下 填充 至 ”=C3*D3， 并 向 下 填充 至 E13 单元 格 中 ， 如 
D13 单元 格 中 ， 如 图 7-21 所 示 。 7-22 所 示 。 


员工 条 能 要 -dsx - Exce 员工 薪 酷 认 xlsx - Exce 

a 开始 鼻 入 X 面 布局 公式 数据 而 党 公 度 2 枉法 只 共享 文件 论 播 》 页 画布 局 去 3 | 视 四 要 共享 
» “全 >， 。 输入 - 输入 

dal k BEE CC E FE 9 | 4 A B C | 了 
1 和 月 入 M4 NPE 月 3 RPE 

2 姓名 销售 额 提成 比例 。 业 俩 奖金 2 销售 客 提成 比例 。 业绩 奖金 奖金 起 点 ”提成 比例 

3 李 嚼 ¥ 36, 002. 00 ¥ 1,080.06 ¥ - 0O% 3 李 更 ¥ 36, 002.00 ¥ 1 030.06 

4 | 1706 王 娟 ¥ 25, 682, 00 2% ¥ 513.64 ¥ 10, 000 1% 4 | 1706 王 娟 。% 25, 682.00 2% ¥ 513.64 ¥ 10,000 

5 1707 李 桩 英 ¥ 20,031.00 2% ¥ 400.62 ¥ 20, 000 2% 习 1707 术 桂 茧 ¥ 20,031.00 2 ¥ «00.62 ¥ 20,000 

6 | 1708 王 而 ¥ 18, 373. 00 1% ¥ 183.73 ¥ 30, 000 3% 6 | 1708 王 丽 。 y 18, 373.00 1% ¥ 183.73 ¥ 30,000 

7 1709 张 教 ¥ 17, 309. 00 1% ¥ 173.09 ¥ 40, 000 ba 7 1709 张 教 4 17, 309.00 1% Y 173.09 3 40,000 | 人 

8 | 1710 张 智 灼 ¥ 23, 274.00 2% ¥ 465.49 ¥ 50, 000 5% 8 | 1710 张 贸 灼 ¥% 23,274.00 2% ¥ 65.48 ¥ 50, 000 5% 

9 1711 刘洋 ¥ 21 041. 00 2% ¥ 420.82 ¥ 60, 000 6% 9 1711 刘洋 ¥ 21,041.00 2% ¥ 420.82 ¥ 60,000 6% 
10| 1712 万 美芳 ¥ 21 041.00 2% ¥ 420.82 10| 1712 万 美 秘 ¥ 21,041.00 2 ¥ 420.82 | 
11| 1713 吴 光 忠 | ¥ 16,765.00 1% ¥ 167.65 11| 1713 吴 光 中 ¥ 16,765.00 1% ¥ 167.65 
12， 1714 黄梅 其 ¥ 22, 570.00 2% ¥ 451.40 12| 1714 黄梅 其 ¥ 22,570.00 2% ¥ 51.40 
13| 1715 刘 华 ¥ 22, 091.00 2% ¥ 441.82 13| 1715 刘 华 ¥ 22,091.00 ¥ 441.82 
入 1 
16 16 | 
Ea| 17 
18 18 
19 4 二 -说 iv 

， | 基本 工资 妥 | 销 告 业 丢 到 | 工 部 工资 妥 | 出 葵 .四 4] 6 ， 基本 工资 有 第 兴业 续 雪 | 工 痊 工 资 妥 | 册 芍 … 四 : [二 

训 洛 ”的 本 可 四 - 1 + 100% 就 洛 多 可 有 回 四 -一 一 + + 100% 


图 7-21 计算 提成 比例 图 7-22 计算 业绩 奖金 


套用 “ 表 样式 浅 色 10” 表 格 样式 ， 并 将 表 
格 转换 为 区 域 ， 如 图 7-23 所 示 。 


逆 ”新 洁 夫 格 栏 式 (N).. 
词 新建 数 据 适 视 表 栏 式 (P)... 


7-23 ”套用 表格 格式 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


技巧 拓展 


设置 C3:C13、E3:E13 单元 格 区域 的 数字 类 型 为 “会 计 专 用 ”， 设置 G3:G9 单元 格 区 
域 的 数字 类 型 为 “会 计 专 用 ”， 并 且 设 置 “ 小 数位 数 ” 为 0， 如 图 7-24 所 示 。 设置 D3.D13、 
H3:H9 单元 格 区 域 数 字 类 型 为 “百分比 ”， 并 且 设 置 “ 小 数位 数 ” 为 0， 如 图 7 一 25 所 示 。 


百分比 榨 式 梅 单元 格 中 数值 柔 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


图 7-24 “会 计 专 用 ”数字 格式 图 7-25 “百分比 ”数字 格式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 工龄 工资 表 
技巧 介绍 : ”员工 工龄 工资 表 主 要 记录 员工 的 入 职 时间 , 利用 
Excel 函数 及 工龄 工资 标准 计算 员工 工龄 和 相应 的 工龄 工资 ， 
如 图 7-26 所 示 。 


5 齿 工 资 束 
职位 入 职 时 间 
李 桂 英 职员 2015/6/1 
王 丽 职员 2016/3/1 


张 智 灼 2015/6/1 9 计算 工龄 工资 
刘洋 zol6/611 | 0 a¥ 
美方 中 2016/6/1 | 0 J¥ -| 

2016/3h | 0 -| 


08/3 | 0 
1715 | 刘 华 ae/ | -| 


7-26 员工 工龄 工资 表 
制作 员工 工龄 工资 表 主 要 包括 计算 工龄 、 计 算 工 龄 工资 等 操作 。 


LAA 第 7 章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


全 选择 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 ”网 选择 E3:F13 单元 格 区 域 ， 在 组 中 
式 : =DATEDIF(D3,TODAY(0,'Y)， 选 择 F3 单 单 击 "填充 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “向 下 ” 

元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =VLOOKUP ”或 按 【Ctrl+D 】 组 合 键 ， 如 图 7-28 es 快 
(E3,$1$3:$J$7,2)， 如 图 7-27 所 示 。 速 填充 计算 公式 。 


图 7-27 计算 工龄 及 工龄 工资 图 7-28 向 下 填充 


GD 当 工 作 表 的 格式 相同 而 内 容 不 同时 ， 可 以 复 

制作 好 的 工作 表 ， 从 而 省 去 设置 表格 格式 的 步骤 。 

右 击 “销售 业绩 表 ” 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 
决 捷 菜 单 中 选择 “移动 或 复制 "命令 ,在 弹出 的 “ 移 
动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 将 复制 的 工作 表 移 至 
最 后 , 并 选择 “建立 副本 ” Se 如 图 7-29 所 示 ， 
即 可 得 到 “销售 业绩 表 ”， 重 命名 工作 表 标 签 并 
输入 工作 表 内 容 即 可 。 

@) DATEDIF 函数 用 于 返回 两 个 日 期 之 间 的 年 \ 图 7-29 ”复制 工作 表 
月 \ 日 间隔 数 , 具体 的 用 法 将 在 以 后 的 章节 中 详细 讲解 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


员工 出 勤 统计 表 
技巧 介绍 : ”员工 出 勤 统 计 表 主要 记录 上 月 员工 请 假 及 述 到 
情况 , 若 缺 勤 则 会 扣除 相应 的 金额 , 未 缺勤 则 会 发 放 全 勤 奖 ， 
如 图 7-30 所 示 。 


I | 半 小 时 内 | 1 小 时 内 |1 小 时 以 上 | 应 扣 额 _ 
eT 


_ 1705 | #| 旨 | 0 | "| | 0 


7-30 员工 出 勤 统 计 表 


制作 员工 出 惑 统计 表 主 要 包括 设置 单元 格 
样式 、 计 算 应 扣 总 额 等 操作 。 
@@ 合并 相应 的 单元 格 区 域 ， 将 表格 单元 格 样 
式 设置 为 “输入 ”， 将 “ 行 高 ”设置 为 20。 
网 应 扣 总 额 等 于 请 假 应 扣 额 和 迟到 应 扣 额 的 总 
计 ， 在 L4 单元 格 中 输入 计算 公式 : =G4+K4。 
赔 若 员 工 从 未 缺勤 , 则 发 放 全 勤 奖 , 在 M4 单元 格 
中 输入 计算 公式 : =IFL4=02000， 如 图 7-31 所 示 。 
选择 L4:M14 单元 格 区域 ， 按 【 Ctr+D 】 组 
合 键 ， 填 充 计算 公式 。 


为 什么 要 为 出 勤 统 计 表 和 工资 
查询 表 设 置 不 同 的 单元 格 样式 ? 因 
为 执行 “套用 表格 格式 ”操作 时 ， 


员工 式 醒 表 dsx - Excal 


广 姓 咎 业 入 乞 面 布局 公式 数 舌 而 交 视 加 
na = 友和 =IF (4=0, 200,0) 输 入 
4 I SE 


I | 工 Ig x 9 


2 计算 应 扣 总 额 


迟到 统计 


7-31 计算 全 勤 奖 


BeEar rea 
列 3 迟到 统计 


”应 扣 额 。 半 小 时 内 ”1 小 
0 


250 


列 4 


列 5 


列 6 应 扣 总 额 


时 内 1 小 时 以 上 应 扣 额 
0 0 


© 


会 拆 分 已 经 合并 了 的 单元 格 ， 而 且 


0 
200 
0 


Excel 所 提供 的 表格 样式 中 第 一 行 与 


150 


第 二 行 的 单元 格格 式 不 同 ， 所 以 当 


小 0 + 
| .300 | 
200 


a 
ololol9g|lolololo 


表格 中 有 合并 的 单元 格 时 ， 不 宜 直 
接 套 用 表格 格式 ， 如 图 7-32 所 示 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


olololwlol»|ol- oln 
oilelielelelelielielele 


0 
50 


图 7-32 套用 表格 格式 结 


员工 加 班 统 计 表 


T3330As 


ololololol»|olololo 


olololololocolocolololo 


人 
© lo 


技巧 介绍 : ”员工 加 班 统 计 表 主要 记录 员工 加 班 的 原因 ,以 
及 加 班 的 开始 和 结束 时 间 , 并 由 此 计算 加 班 时 间 及 加 班 费 , 如 


/A 第 7 章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


1 0 
2 加 班 日 其 开始 时 间 结束 时 间 实际 加 班 时 间 ”计算 加 班 时 间 。” 加班 费 
3 1 计算 加 班 时 间 
4 2017/1/4 17:30:00 20:30:00 3:00:00 ¥ 60.00 
GB 2017/1/6 17:30:00 20:30:00 3:00:00 ¥ 60.00 
6 | 17 ¥ 
7 吕 源 堆 但 一 一 Y 
8 ¥ 
9 2017/1/6 17:30:00 19:15:00 1:45:00 ¥ 
# 2 计算 加 班 费 
2017/1/15 8:30:00 12:00 3:30:00 ¥ 
¥ 
2017/1/17 14:00:00 17:30:00 3:30:00 ¥ 


图 7-33 员工 加 班 统 计 表 
制作 员工 加 班 统计 表 主 要 包括 计算 加 班 时 
间 、 计 算 加 班 费 和 隐藏 零 值 等 操作 。 


@ 选择 H3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 . 
=3=F 上 3, 

网 选择 13 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
=CEILING(H3*24,0.5)， 如 图 7-34 所 示 。 


7-34 ”计算 加 班 费 


@ 因为 1705 号 员工 没有 加 班 ， 所 以 加 班 时 间 及 加 班 费 为 0， 但 工作 表 中 却 看 不 到 
单元 格 中 的 0， 打 开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选 择 “高级” 选项， 取消 选择 “ 在 具有 零 
值 的 单元 格 中 显示 零 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 7-35 所 示 ， 即 可 隐藏 工作 表 
中 的 零 值 。 

@) CEILING 函数 用 于 将 参数 向 上 含 入 。 

语法 格式 为 : CEILING(mumber,significance) 

其 中 : number 参数 为 待 会 入 的 数值 : significance 参数 为 基数 。 如 果 参 数 为 非 数值 型 ， 
CEILING 返回 错误 值 #VALUE!。 如 果 number 和 significance 符号 相同 ， 则 对 值 按 远 离 
0 的 方向 进行 舍 入 。 如 果 number 为 负 ，significance 为 正 ， 则 对 值 按 朝向 0 的 方向 进行 
商 上 会 入 如 有 果 mimbe 为 正 和 
significance NCEIING 和 
返回 错误 值 #NUMI!。 

(3) 以 I4 单元 格 为 例 ， 
计算 公式 解释 为 : 将 H4 单 
元 格 中 的 时 间 型 数据 乘 以 
2 
意 I4 单元 格 的 数字 格式 为 ss 

“常规 ”， 再 将 “3” 小 时 . 二 
向 上 使 入 为 最 接近 0.5 的 售 3 
7 S30 7-35 ”隐藏 零 值 

Exiratlo > 2 >>>>>>>>>> 


H34#24 CEILING 


代 扣 代 缴 统计 表 


技巧 介绍 :” 代 扣 代 缴 统 计 表 主要 记录 需要 从 工资 中 扣除 的 
养老 保险 、 医疗 保险 、 实业 保险 和 住房 公积金 明细 , 并 计算 扣 
除 合计 值 , 如 图 7-37 所 示 。 


cor CN TIA LES 
优 所 做 缴 纺 i 油 表 


职位 ”养老 保险 ”医疗 保险 ”失业 保险 住房 公积金 


经 理 
副 经 理 


职员 


王 如 
李 桂 英 


刘洋 
美 浪 


¥ 400. 00 
¥ 300. 00 
¥ 250. 00 


¥ 200. 00 
¥ 200. 00 
¥ 200. 00 


¥103. 00 
¥ 103. 00 
¥ 63. 00 


¥ 16.00 
¥ 53.00 
¥ 65. 00 
¥ 55. 00 
¥ 53. 00 
¥ B3.00 


¥ 50. 00 
¥ 50. 00 
¥ 30. 00 


¥ 20. 00 
¥ 35. 00 
¥ 40. 00 
¥ 25. 00 
¥ 35. 00 
¥ 30. 00 


¥ 400. 00 
¥ 300. 00 
¥ 240. 00 


¥170.00 
¥ 200. 00 
¥ 230. 00 
¥ 200. 00 
¥ 250. 00 
¥ 250. 00 


李 勇 经 理 


职员 ¥250.00  ¥ 73.00  ¥35.00 | ¥200.00 


7Y=37 代 扣 代 有 化 统计 志 


制作 代 扣 代 缴 统计 表 主 要 包括 计算 扣除 金额 合计 值 这 一 操作 。 选择 D3:H13 单元 格 区 域 , 在 “ 编 
辑 ” 组 中 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 即 可 快速 求 得 合计 值 。 


技巧 介绍 : 


加 班 费 


6,000.00 ¥ 1,080.06 ， ¥953.00 ¥200.00 


合计 
¥ 953. 00 
¥ 753. 00 
¥ 583. 00 


¥ 366. 00 
¥ 488. 00 
¥ 535. 00 
¥ 480. 00 
¥ 498. 00 
¥ 993. 00 
¥ 558. 00 


应 付 工资 
¥ 6,477,06 


扣 个 税 
¥192, 91 


各 分 文 金额 计算 完毕 后 , 便 可 从 各 个 工作 表 中 引 
用 工资 明细 数据 , 制作 员工 薪酬 表 , 如 图 7-38 所 示 。 


交付 工资 
¥ 6,284.35 


王 娟 ” 副 经 理 


4, 000. 00 513.64 ¥250.00  ¥753.00 ¥ 一 


¥ 3,620.64 


3.62 


¥ 3,617.02 


李 桂 英 “职员 


¥ 


3, 500. 00 400. 62 ¥ 一 ¥583.00 ¥200.00 


¥ 3,627.62 


3.83 


¥ 3,623.79 


王 丽 职员 


3, 000. 00 183. 73 ¥200.00 关 523.00 ¥ 一 


¥ 2,460.73 


¥ 2,460.73 


张 敏 职员 


2, 500. 00 173. 09 ss ¥366.00 ¥200.00 


¥ 2,507.09 


¥ 2,507.09 


张 智 灼 ” ”职员 


465. 48 ¥180.00  ¥488.00 ¥ 一 


¥ 3,347,48 


¥ 3,347.48 


刘洋 职员 


2, 500. 00 
2, 500. 00 
3, 000. 00 
3, 000, 00 


420. 82 es 
¥ 300. 00 


¥535.00 ¥200.00 
¥480.00 ¥ 一 ¥ 


¥ 15.00 


¥ 2,625,82 
二 ¥ 2,140,82 


¥ 2,843,40 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


¥ 2,625.82 
¥ 2,140.82 


¥200.00  ¥498.00 ~ ¥ 87.50 ¥ 2,557,15 = ¥ 2,557.15 


¥ 2,843.40 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
3,500.00 ¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


¥ 
¥593.00 ¥ 
¥ 


3, 000. 00 ¥ 50.00  ¥558.00 


2 引用 业绩 提成 
7-38 ”员工 薪酬 表 


制作 员工 薪酬 表 主 要 包括 引用 工资 明细 、 计 算 扣 个 税 等 操作 。 


¥ 87.50 


¥ 2,921.32 


¥ 
¥ 
¥ 


¥ 2,921.32 


绩效 统计 与 工资 表格 


@ 选择 D3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 . 
=VLOOKUP(A3, 基本 工资 表 IA3:D13,4,0)， 从 
“基本 工资 表 ” 中 引用 基本 工资 。 


网 选择 E3 单元 格 ， 0 汪 
=VLOOKUP(A3, 销售 业绩 表 IA3:E13,5,0), 从 " 销 和 和 


业绩 表 ” 中 中 | 用 业绩 提成 ， 如 图 /7—39 所 示 。 13 | 1715 刘 # 职员 4 3,000.00 


@ 选择 F3 单 元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， = ss 
=VLOOKUP(A3, 工龄 工资 表 !A3:F13,6,0), 从 工 


龄 工资 表 ” 中 引用 工龄 工资 。 


1705 


2 
由 1706 于 娲 ”出 经理 S 
5 1707 地 桂 英 。 职员 
日 
” 
B 


1708 王国 取 员 


1709 张 攻 职员 
¥ 6,000.00 
4 和 000.00 | 3 
1707 地 往 英 职员  ， 3500.00 | 
1708 王 区 职员 3,000.00 
1709 张 草 RR 2.500.00 | 9 
1710 。 张 贸 灼 。 职员 % 3,500.00 $3 
3 1711 刘 泽 WB 2,500.00 | ¥ 《20,B2 
各 
# 
y 
上 


50.00 | #250,00 YT755,00 # | 
50.00 | ¥ - #569,00 ¥20 

. | 200. 00 4 523, 00 重 | 
¥ -366,00 420| 
50.00 | $180, 00 +BB. 00 | 
| Y535.00 Yo0l| 
- | ¥ 300. 00 ¥ 80, 00 中 | 
| ¥200,00 ytsB.00 ¥ | 
- |¥15.00 4599.00 4 | 
| ¥ 5000 ¥556,00 ¥ 


ii 1712 万 美 务 。 职员  ¥ 2,500.00 
IL | 1713 。 昊 光 忠 。 职员 35000.00 
12 1714 前 克 鞭 职员 % 8,000.00 
18 | 1715 刘 华 职员 4 5000.00 


[站 
PE 
_- 


， .| 工务 工资 妥 】 出 Bi 于 | 加 折光 由于 | 1 .- 国 I 
Xs 名 i I - + » 100% 


7-39 引用 工资 明细 -1 


选择 G3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，= VLOOKUP(A3, 出 勤 统计 表 IA4:L14,12,0)， 从 “出 
勤 统计 表 ” 中 引用 考勤 应 扣 额 ， 如 图 7-40 所 示 。 


基本 工资 业绩 提成 
¥ 6,000.00 1080.06 
1706 王 娟 | 副 经 理 ¥ 4,000.00 ¥ 513.64 


2 
3 
4 
5 | 1707 ”地 桂 英 职员  ¥ 3, 500.00 
6 
7 
8 


8 400.62 % 50.00 
|_1708 王 画 职员 ¥3,000.00 于 183.73 上 1 
1709 张 戏 | 职员 ¥2,500.00 8 173.09 *% 2 q 基本 工资 。 业绩 提成 [ 惫 工资 考勤 应 扣 祯 代 扣 代 俩 额 全 由 
1710 。 张 智 灼 | 职员 + 350000 ¥ 465.48 ¥ 50o0 Bs 和 四 a 
| , ; ! 
3 | _1711 刘洋 职员 ¥2,500.00 8 420.82 % 4 | 1706 王 各 ， 副 经 理 ¥4,000.00 和 513.64 ¥ 50.00 | ¥250.00 ¥753.00 ¥$ 
10| 1712 万 美芳 职员 ¥2,500.00 ¥ 420.92 ¥ 5 | 1707 李 社 英 职员 ¥3,500,00 和 40062 50.00 | ¥ -  ¥583,00 $20 
11| 1713 里 光 忠 职员 300000 8 167.65 六 6 | 1708 王 再 职员 3,000.00 于 183.73 了 ~ | ¥200.00 ¥523.00 
12| 1714 黄 塘 状 职员 ¥3,000.00 于 451.40 上 7 | 1709 张 攻 职员 2,500.00 和 173.09 ¥ ¥ -66.00 $20 
13 1715 让 职员 3,000.00 $$ 441.82 % 8| 1710 张 贸 灼 职员 ¥3,500.00 FF 465.49 ¥ 50.00 | ¥180.00 ¥486.00 Ff 
14 9| 1711 刘洋 职员 ¥2,500.00 和 420.82 *¥ $= ¥535.00 $20 
10| 1712 万 美芳 职员 ¥2,500.00 ¥ 420.82 ， ~ | ¥300.00 ¥480.00 
17 11| 1713 吴 光 中 职员 1 300000 $5 167.65 ¥200.00 ¥496.00 
也 12 | 1714 商 福 从 职员 ¥3,000.00 ¥ 451.40 ¥ ¥ 15.00 ¥593.00 ¥ 
Pesan Nh Rs i I 13| 1715 了 3,000.00 5 441.82 ¥ 50.00 ¥558.00 $ 
Mg 各 困 j 回 
14 
15 
16 
17 
18 
: ， .… | 工具 工交 表 | 出 我 先 计 志 | 加 于 法 计 记 | 他 0 ..， 全 1 
Ms 各 晤 有 回 四 1 + 100% 


7-40 引用 工资 明细 -2 


@) 按照 相同 的 方法 ， 在 相应 单元 格 中 输入 计算 公式 ， 引 用 对 应 数据 。 
H3 单元 格 : =VLOOKUP(A3, 代 扣 代 缴 统计 表 IA3:H13,8,0)。 


I3 单元 格 ， =VLOOKUP(A3, 出 勤 统计 表 !A4:M14,13.0)。 
J3 单元 格 : =VLOOKUP(A3, 加 班 统 计 表 !A3:J13,10,0)。 


(@) 选择 K3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =D3+F3+E3-G3-H3+I3+J3， 计 算 应 付 工资 。 


9 选择 L3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 : =IF(K3>3500,VLOOKUP((K3-3500),$P$3: 
$S$10,3)*(K3-3500),0)—IF(K3>3500, VLOOKUP 
((K3-3500),$P$3:$S$10,4))， 根 据 个 税 标 准 计算 en 
扣 个 税 ， 如 图 7-41 所 示 。 此 计算 公式 解释 为 es 琴 | 宫 各 
应 付 工资 大 于 3500 时 ， 将 应 付 工资 茂 去 3500 2 芋 宫 三 三 
然后 乘 以 个 税 标准 中 对 应 的 税率 并 减 去 对 应 的 二 一 
速算 扣除 数 ， 当 工资 小 于 3500 时 ， 则 返回 0。 ee 


2, 921. 32 


| 工龄 工 竣 表 | 出动 丢 计 束 | 加 玩 纹 计 衣 | 人 -- 四 9 一 


7-41 计算 扣 个 税 


的 Excel 人 力 资源 300 招 区 一 


选择 M3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =K3-L3, 计算 实 付 工 资 ; 选择 D3:M13 单元 格 区 域 ， 
按 【 Ctrn+D 】 组 合 键 ， 填 充 计算 公式 。 


员工 工资 查询 表 

技巧 介绍 : ”根据 制作 的 员工 薪酬 表 , 可 以 制作 工资 查询 表 ， 
当 输 入 不 同 的 工 牌 号 时 , 可 以 查询 到 该 员工 对 应 的 工资 明细 ， 
如 图 7-42 所 示 。 


2 3 (aE 


职位 基本 工资 业绩 提成 工 疮 工资 考勤 应 扣 额 代 扣 代 缴 额 全 勤 奖金 加 班 费 应 付 工资 扣 个 税 


1712 万 美芳 职员 ¥ 2,500.00 ¥ 420.82 ¥ ¥300.00  ¥480.00 ¥ - ¥ 一 ¥ 2,140.82 ¥ - ¥ 2,140.82 


7-42 ”工资 查询 表 
制作 工资 查询 表 主要 包括 引用 工资 明细 这 一 操作 。 


全 选择 B3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,2,0)， 
从 “员工 薪酬 表 ” 中 引用 员工 姓名 。 


全 选择 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=VLOOKUP($AS$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,3,0)， 
从 “员工 薪酬 表 ” 中 引用 员工 职位 。 

@) 按照 相同 的 方法 ， 在 相应 单元 格 中 输入 计算 公式 ， 引 用 对 应 数据 。 
D3 单元 格 ，=VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,4,0)。 

E3 单元 格 ，=VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,5,0)。 

F3 单元 格 ，=VLOOKUP($A9$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,6,0)。 

G3 单元 格 ，=VLOOKUP($A9$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,7,0)。 

H3 单元 格 : =VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,8,0)。 

13 单元 格 ，=VLOOKUP($AS$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,9,0)。 

J3 单元 格 :， =VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 1$A$3:$M$13,10,0)。 

K3 单元 格 ，=VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,11,0)。 

L3 单元 格 ，=VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,12,0)。 

M3 单元 格 ，=VLOOKUP($A$3, 员工 薪酬 表 !$A$3:$M$13,13,0)。 


2 第 7 章 “绩效 统计 与 工资 表格 


人 当 工 牌号 发 生 改变 时 ， 查 询 表 中 的 信息 也 会 自动 发 生变 化 ， 如 图 7-43 所 示 。 


职位 基本 工资 业 续 提成 
王 娟 副 经 理 ¥ 4,000.00 ¥ 513.64 ¥ 50.00 ¥250.00  ¥753.00 ¥ 60.00 ¥ 3,620.64 ¥ 3.62  ¥ 3,617.02 


7-43 查询 其 余 工 牌号 信息 


员工 请 假 申请 表 
技巧 介绍 : ” 当 公司 员工 由 于 身体 不 适 等 原因 请 假 时 , 需要 填 
写 员工 请 假 申请 表 , 其 中 记录 了 请 假 类 别 、 请 假 时 间 和 请 假 原 
因 等 信息 , 是 员工 出 勤 统计 表 的 数据 来 源 , 如 图 7-44 所 示 。 


员工 请 假 申 请 表 
Rig: | | | ArS | | 
外 闻 站 | | | 人 | 
一 一- 让 


5 口 病人 
CD 产 前 信 
D 口 产后 假 
10 
| 
12 联 入 式 | 一 1 时 越 合并 


13| 备 ” 注 : 


| 

a | 
1 审批 审批 

15 旧 期 : | 


16 注 :病假 须 出 具 医 院 证 明 ， 本 表 交 由 办 公 室 处 存档 《请 假 员 工 必须 同意 并 遵守 公司 请 假 杀 款 ) 


7-44 ”员工 请 假 申 请 表 


制作 员工 请 假 申 请 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 合 并 单元 格 区 域 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 


人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “ 幼 圆 ”， 将 “字号 ”设置 为 18 并 加 粗 。 
从 在 合并 单元 格 时 ， 可 选择 所 需 的 单元 格 区 域 ( 如 A5:B9 单元 格 区 域 ) ， 执 行 “跨越 合并 ”操作 。 
@) 将 表格 单元 格 样式 设置 为 “20%- 着 色 2”， 如 图 7-45 所 示 。 


好 、 差 和 适中 


谤 接 单元 格 


机 不 十 由 
主题 单元 格 样式 


数字 格式 
自分 比 货币 贷 王位 分 隔 于 位 分 隔 [0] 


图 ”新建 单元 格 栏 式 (N)... 
图 合并 栏 式 (M)... 


7-45 设置 单元 格 样式 


员工 调 休 申请 表 
技巧 介绍 : ” 当 员 工 申请 调 休 时 , 需要 提交 员工 调 休 申 请 表 ， 
主要 记录 调 休 日 期 、 调 休 事 由 和 对 应 的 补 班 日 期 等 信息 , 如 
图 7-46 所 示 。 


名 B | 汪 | D | a 间 | o | H 


1 员工 调 休 申请 表 | 
区 
5 调 休 日期 
5 。 调 休 事 由 1 
g | 调 休 对 应 的 补 班 日 期 | 月 日 时 至 月 日 时 计 天 时 

7 E38 居 | | 

s 人 I | | 

注 : 

1 、 必 须 事前 填写 此 单 ， 经 审批 之 后 生效 9 自动 换行 


2、“ 调 休 日 期 ”与 “ 调 休 对 应 日 期 ”天 数 小 时 数 一 致 
10 |2、 本 表 交 由 人 事 部 存档 。 


1 设置 单元 
格 填充 颜色 


7-46 ”员工 调 休 申 请 表 


/A 第 7 章 ”绩效 统计 与 工资 表格 


制作 员工 调 休 申 请 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “微软 雅 黑 ”， 
将 “字号 ”设置 为 18。 
网 将 单元 格 填充 颜色 设置 为 “绿色 , 个 性 色 6， 
淡色 40%”， 如 图 7-47 所 示 。 
人 的) 合并 后 的 A10 单元 格 中 的 文本 是 通过 按 
【 Alt+Enter 】 组 合 键 实现 自动 换行 的 。 国 国 和 情 局 司 国 面 国 

无 填充 辣 色 (N) 


绩 ”其 他 颜色 (MI).. 


主题 颜色 选 
国 ” 国 国 加 加 间 痢 


[于 
标准 色 


7-47 设置 单元 格 填充 颜色 


员工 绩效 考核 表 
技巧 介绍 : ”员工 绩效 考核 表 主要 记录 员工 的 考核 指标 、 考 术 
项 目 和 考核 得 分 等 信息 , 是 公司 员工 评奖 、 评 优 的 信息 来 源 之 
一 ,如 图 7-48 所 示 。 


| E 


Cc | Dp 
员工 绩效 考核 表 
翌日 期 : 
EE 


1 设置 单元 格 样式 


| 


下 + 
2. 
3. 
4. 
5. 
五 
顽 
. 获得 的 处 罚 情况 1-3 分 
. 获得 奖励 的 情况 1-2 分 


富 王 
分 全 勤 :加 1 分 , 嘉 妆 :1 分 /次 ， 
分 /次 大 区 9 分 /次 _| 


7-48 ”员工 绩效 考核 表 


制作 员工 绩效 考核 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样 式 等 操作 。 
人 @@ 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “隶书 ”， 将 “字号 ”设置 为 20。 
网 设置 单元 格 样式 为 “好 ”， 并 加 粗 相关 文本 内 容 。 


简介 : 让 幼 犬 自 相 撕 咬 , 胜 者 为 獒 。 竞 争 是 一 种 激励 , 只 有 竞 
争 才 会 成 为 是 有 活力 的 “流水 ”。 


当年 幼 的 藏 厂 长 出 牙齿 并 能 撕 咬 时 , 主人 就 把 它们 放 到 一 个 没有 食物 和 水 的 封闭 
环境 里 , 让 这 些 幼 犬 日 相 撕 咬 , 最 后 剩 下 一 只 活 看 的 犬 , 这 只 犬 称 为 奖 。 据 说, 10 只 犬 才 


能 产生 1 只 艾 。 这 种 现象 被 称 为 犬 效 效 应 。 

人 们 生活 在 一 个 变革 的 时 代 , 挑战 和 机 过 并 存 , 党争 是 其 最 显著 的 特征 。 营 争 是 一 
种 刺激 , 一 种 激励 , 也 意味 着 新 的 选择 和 新 的 机 过。 没有 竞争 就 像 是 一 潭 死水 , 竞争 出 生 
产 力 , 竞争 出 战斗 力 。 只 有 主动 迎接 竞争 的 挑战 , 才能 成 为 强 者 。 

在 华为 集团 , 为 了 防止 人 才 的 沉淀 和 老化 , 公司 管理 人 员 每 年 都 要 进行 严格 的 年 度 
述职 考核 , 通过 年 度 考核 , 对 排名 靠 后 的 人 员 实 行 强制 竞争 淘汰 , 淘汰 率 为 5% 一 10%， 
被 淘汰 的 人 员 将 接受 一 段 时 间 的 培训 后 重新 分 配 。 

在 深圳 三 九 集团 , 更 是 实行 一 种 非 升 即 走 的 制度 : 不 同 管理 职务 的 任职 都 有 一 定 的 
期 限 , 工作 人 员 超 过 其 任职 期 限 仍 未 晋升 高 一 级 职务 者 , 束 要 按 规定 离开 本 企业 。 这 就 
从 制度 上 保证 了 人 才 流 动 的 经 常 化 与 正常 化 , 能 够 不 断 腾 出 空缺 职位 , 使 企业 的 人 才 成 
了 富有 活力 的 “流水 ”, 从 而 不 断 补充 新 人 , 保持 长 久 的 竞争 力 。 

可 以 从 以 下 几 方面 提升 自身 竞争 力 。 

1. 动态 学 习 

“ 工 欲 善 其 事 , 必 先 利 其 器 ”, 只 有 及 时 掌握 新 的 业务 知识 , 提高 专业 技能 , 不 断 地 
提高 自己 的 综合 素质 , 才能 增强 适应 市 场 竞争 力 的 应 变 能 力 。 

2. ”提高 工作 效率 

在 企业 中 , 一 个 工作 效率 高 、 执 行 力 强 的 员工 非常 容易 赢得 领导 及 同事 的 信任 。 需 
要 最 大 限度 地 发 挥 日 己 的 潜能 , 为 企业 珊 来 效益 和 成 采 , 这 就 是 最 具 竞 争 力 的 员工 。 

3. 树立 正确 的 工作 态度 

以 积极 的 工作 态度 面 对 工 作 , 使 自己 每 天 工作 愉悦 、 充 实 。 无论 在 哪 一 个 岗位 上 , 都 
能 够 积极 主动 地 接受 任务 , 疡 殊 业 业 、 任 劳 任 仿 地 发 挥 自己 的 乔 巧 和 才干 , 做 到 干 一 行 ， 
干 好 一 行 , 成 为 单位 不 可 缺 的 优秀 人 才 -。 

4. ”具有 创新 意识 

创新 是 解决 工作 困境 、 解决 前 进 中 的 困难 的 最 有 力 的 武器 。 要 不 断 地 从 学 习 中 汲取 
新 思想 , 在 工作 中 要 有 主动 求 变 、 主动 创新 、 主动 进取 的 意识 和 能 力 , 不 断 提升 自己 的 思 
考 能 力 , 才能 够 在 工作 中 脱颖而出 。 


员工 愿意 为 公司 工作 ， 社 会 人 士 愿意 来 公司 面试 ， 除 了 可 观 的 薪资 这 一 因素 外 ， 公 司 能 
为 员工 提供 怎样 的 福利 待遇 a 
指 公司 为 员工 缴纳 的 五 险 一 多 年终 奖 和 带 薪 年 假 等 内 容 。 公 司 活动 则 涉及 束 餐 、 旅 游 等 多 科 
娱乐 活动 。 本 章 将 详细 介绍 Excel 函数 在 员工 福利 管理 上 的 应 用 ， 并 介绍 常用 福利 与 活动 表格 


的 制作 方法 ， 以 及 制作 过 程 中 需要 注意 的 问题 。 


1 设置 单元 格 样式 


姓名 : 

手机 : 

身份 证 号 : 

首次 参加 工作 的 时 间 : 

档案 是 否 已 转 到 公司 或 公司 户头 下 ; 
原 养老 保险 办 理 处 : 

原 医疗 保险 办 理 处 : 

原单 位 社保 编号 《咨询 原单 位 ) : 
原单 位 医保 编号 《咨询 原单 位 ) : 
原单 位 公积金 编号 《咨询 原单 位 》: 
| 社保 处 理 方式 (选择 ) : 

医保 处 理 方式 (选择 ) : 新 办 转 入 


公积金 处 理 方式 《选择 新 办 转 六 


填写 说 明 : 人 持 该 国 再 要 求 原 单位 到 所 属 社保 局 办 理 社 会 保险 
i a 

;|2、 以 上 各 项 请 填写 完整 、 清 楚 ; 

二 请 在 备注 里 县 体 注 明 ; 


4、 社 保 、 医 保 处 理 方式 的 填写 规则 : 从 未 办 理 过 社保 或 医保 的 人 员 选 择 “ 新 办 ”; 个 人 在 在 湖南 省 直 养 老 保 险 局 以 外 机 构 流动 窗口 参 保 ， 或 原单 位 在 湖南 
省 直 养 老 保险 局 以 外 机 构 驳 保 的 ， 现 在 转 入 我 公司 的 人 员 选 择 “ 转 入 ”; 原来 在 湖南 省 直 养老 保险 局 参 保 ， 现 在 转 入 我 公司 的 人 员 选 择 “ 续 保 ”; 


| 注 : 由 于 员工 个 人 原因 未 能 及 时 提交 社保 基金 转移 单 、 身 份 证 复印 件 ， 或 不 提供 原单 位 社保 相关 编号 等 起 成 公司 无 法 及 时 办 理 五 险 一 全 的 责任 由 个 人 承担 
= 


© 0 3 


[en 
b= 


[二 
DD I 


| 
<9 


过， 
心 


[En 
a 


员工 签名 : 


技巧 介绍 : ”在 计算 员工 工龄 时 , 用 到 过 DATEDIF 函数 ,该 
函数 主要 用 来 计算 日 期 之 间 的 年 \ 月 \ 日 间隔 数 。 在 本 实 
例 中 , 将 具体 介绍 DATEDIF 函数 的 用 法 。 


打开 本 闻 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实 
例 14 人 年 假 天 数 统 计 表 .xsx” ， 选 择 E3 单 
元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =DATEDIF 
(D3,TODAY(),"Y")， 选 择 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 
入 计算 公式 ， =HLOOKUP(E3,$J$6:$M9$7,2)， 
选择 E3:F13 单元 格 区 域 ， 双 击 右 下 角 的 填充 
手柄 ， 复 制 计算 公式 ， 如 图 8-1 所 示 。 


— 
4 


lL L 
RS 多 四 加 “一 一 二 一 + os | 


DATEDIF 函数 用 于 计算 两 个 日 期 之 差 。 Sl whe. 

语法 格式 为 DATEDIF(start_date,end_date,unit) 

其 中 :start_date 参数 为 一 个 日 期 ， 它 代表 时 间 段 内 的 第 一 个 日 期 或 起 始 日 期 ，end_date 参 
数 代表 时 间 段 内 的 最 后 一 个 日 期 或 结束 日 期 ，unit 参数 为 所 需 信 息 的 返回 类 型 。 结 束 日 期 必须 大 于 
起 始 日 期 。 

示例 : A1 单元 格 中 为 一 个 日 期 值 ，=DATEDIF(A1,TODAY(),"Y") 计算 年 数 差 ， =DATEDIF(A1， 
TODAY(),"M") 计算 月 数 差 ; =DATEDIF(A1,TODAY(,"D" 计算 天 数 差 。 

"MD" 起 始 日 期 与 结束 日 期 的 同月 间隔 天 数 。 忽 略 日 期 中 的 月 份 和 年 份 。 

"YD" 起 始 日 期 与 结束 日 期 的 同年 间隔 天 数 。 忽 略 日 期 中 的 年 份 。 

"YM" 起 始 日 期 与 结束 日 期 的 间隔 月 数 。 忽 略 日 期 中 的 年 份 。 


@ =TODAY0， 将 返回 当前 日 期 ; 
当 按 【 Ctrl+; 】 组 合 键 时 ， 也 可 快速 输入 输入 “=TODAY 〇 ” 2017/1/19 
当前 日 期 ; 当 按 【 Ctrl+Shift+; ] 组 合 键 时 ， rE i 


可 以 快速 输入 当前 时 间 ; =NOW()， 将 返 
回 当 前 的 日 期 和 时 间 ， 如 图 8-2 所 示 。 

@) HLOOKUP 函数 在 之 前 的 实例 中 Ctrl+Sshift+; 11:25 
已 提 到 过 ， 用 于 按 行 查找 所 需 的 数据 。 


输入 “=NOW 人 六” 2017/1/19 11:25 


快捷 输入 方法 


Extratip > > > >>>>>>>>> 


第 8 章 员工 往 利 与 活动 表格 


YEAR 函数 : 计算 员工 市 薪 病 假 天 数 


技巧 介绍 : 


小 日 公司 规定 员工 一 年 内 部 有 6 天 病假 , 但 如 朱 
员工 新 入 职 , 需 按 比例 计算 天 数 。 小 白头 大 了 一 个 一 个 地 去 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实 
例 14 入 病假 天 数 计算 表 .xlsx”， 选 择 E3 单元 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =|IF(YEAR(D3) 
<2016,6,ROUND ((13-MONTH(D3)- 
(DAY(D3)>15))/2,))， 并 向 下 填充 计算 公式 ， 如 
图 8-3 所 示 。 


ca | D IE F se | | S| 
病假 天 数 计算 表 
y 入 职 时 间 。 2016 年 病假 天 数 输 入 


1 
2 | 

-3 | 1705 | 李 勇 经 理 2013/6/1 6 
4 | 1706 | 王 娟 副 经 理 | 2015/3/1 

5 | 1707 ， 李 桂 英 职员 2015/6/1 
6 | 1708 | 王 丽 职员 2016/3/1 
7| 1709 张 敏 职员 2016/6/1 
8 | 1710 | 张 智 灼 职员 | 2015/8/1 
9 | 1711 刘洋 职员 2016/6/1 
10 | 1712 | 万 美芳 职员 2016/6/1 
11 | 1713 | 吴 光 忠 职员 ， 2016/3/1 
12| 1714 | 黄梅 蓉 ” 职员 | 2016/3/1 
13 | 刘 华 职员 2016/3/1 


oo 


Sheet1 由 <| 


] 可 
就 浅 四 加 四 - 和 + 100% 


图 8-3 计算 市 薪 病 假 天 数 


计算 实在 太 麻 烦 , 可 不 可 以 借助 Excel 来 计算 病假 天 数 呢 ? 


本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 ， 当 入 职 时 间 早 
于 2016 年 ， 则 2016 年 享有 6 天 带 薪 病假 ， 否 则 ， 
首先 判断 入 职 日 期 是 否 大 于 15， 若 超过 15 则 
算 作 1( TRUE ), 未 超过 15 则 算 作 0( FALSE ) 
对 “13-MONTH(D3)-(DAY(D3)>15)” 的 计 
算 结 果 除 以 2 并 进行 四 舍 五 入 ， 求 得 带 薪 病 假 
天 数 。 


当 Excel 公式 很 长 时 , 往往 很 难 


弄 懂 公式 的 含义 ， 此 时 可 以 将 公式 
分 解 ， 从 里 到 外 ， 从 小 括号 开始 分 
析 起 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实例 
仙人 年 终 奖 统计 表 Xlsx”， 选 样 上 3 单元 属 ; 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(G3>102,REPT 
(" 女 ",5),IF(G3>100,REPT(" 女 ",3)*RE 
PT(" 六 ",1))), 并 向 下 填充 至 113 单元 格 中 ， 如 图 
8-4 所 示 。 


技巧 介绍 :在 年 度 考核 中 , 小 白 知道 可 以 利用 IF 函数 评定 


用 IF 函数 并 不 能 实 


“ 优 ”“ 良 ”等 级 , 可 是 现在 需要 用 “次 ” 评 定员 工 考 核 等 级 , 只 
现 这 个 功能 , 该 怎么 办 呢 ? 


襄 
EE 


年 度 考 校 胡 | 年 疼 奖 统计 和 | 。 加 避 


[<] 
CE] 有 琢 昌 四 四 - 1 + 100% | 


图 8-4 ”评定 考核 等 级 


REPT 函数 可 以 按照 定义 的 次 数 重复 显示 文本 ， 相 当 于 复制 文本 。 

语法 格式 为 : REPT(text，number_times) 

其 中 : text 参数 表示 需要 重复 显示 的 文本 ，number _times 参数 表示 指定 文本 重复 显示 的 次 数 。 

示例 =REPT(*- 3) 将 字符 串 显 示 3 次 ， 结 果 为 “*-*--*-”。=REPT("-",10) 将 短 画 线 显 
示 10 次 ， 结 果 为 “------ 一 -一 一 es 


一 般 情况 下 ， 可 以 在 “符号 ”对 话 框 中 找到 “次 ” 符 号 ， 如 图 8-5 所 示 。 但 是 在 
编辑 公式 时 ，“ 符 号 ”功能 是 不 可 用 的 ， 利 用 相关 输入 法 (此 处 以 搜狗 输入 法 示例 ) ， 
输入 wjx， 即 可 在 列表 框 中 找到 “ 克 ” 符 合 ， 如 图 8-6 所 示 。 


站 Qk 符号 和 标点 i 
国 国 图 四 四 KE 
辐 日 吸 轩 中 古国 加 证 


Y 过 的 符号 (R): 
oloOloele@lolclool, |. | 1; |: | | 


Unicode 名 称 ; 
ae @ wj @ 工具 箱 份 号 ) 已 
1. 五角 星 2. 我 坚信 3. 坟 4. 畜 5. 我 就 想 《> 


8-5 “符号 ”对 话 框 8-6 输入 “ 女 ” 符 号 


Extratip > > > >>>>> >> >> 


INDEX 函数 : 查询 员工 实 发 年 终 奖 
技巧 介绍 : 小 白 发 现 , 查找 和 引用 类 函数 有 很 多 ,除了 
VLOOKUP、HLOOKUP 和 LOOKUP 函 数 外 ， 利 用 INDEX 
函数 也 可 以 碍 找 相 关 单 元 格 的 信息 , 具体 如 何 操作 呢 ? 


全 打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 08 章 \ 实 例 144 年 终 奖 统计 表 .xlsx”， 选 择 112 单元 格 ， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =INDEX(A3:F13,3,4), 按 [ Enter ] 键 , 即 可 返回 员工 应 发 年 终 奖 ,如 图 8-7 


所 示 。 

网 选择 113 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=INDEX(A5:F5,5)， 按 【 Enter 】 键 ， 即 可 返 
回 员 工 扣 个 税 ， 如 图 8-8 所 示 。 

后 选择 114 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =INDEX(F3:F13,3)， 按 【 Enter 】 键 ， 即 可 
返回 员工 实 发 年 终 奖 。 


A 第 8 章 员工 


DD “本 
0 


1 
3 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 3 | ¥3,500.00  ¥105.00 

4 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395,00 4 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 

5 | #3, 500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 5 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 

6 | #2, 500.00 ¥ 75.00  ¥2,425.00 6 | ¥2,500.00 ¥ 75.00  ¥2,425.00 

7 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 7 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 

g | ¥2,000.00 ¥ 60.00  ¥1,940.00 8 | ¥2,000.00 ¥ 60.00 | ¥1,940.00 

9 | #3, 500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 9 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395.00 

10 | ¥3,500.00  ¥105,00  ¥3,395.00 10 | ¥3,500.00  ¥105,00  ¥3,395.00 

11 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395,00 姓名 李 桂 英 11 | ¥3,500.00  ¥105.00  ¥3,395,00 姓名 李 桂 英 
12| ¥2,500.00 ¥ 75.00  ¥2,425.00 应 发 年 终 奖 | ¥ 5, 500. 00 | 12 | ¥2,500.00 ¥ 75.00  ¥2,425.,00 应 发 年 终 奖 ¥ 5, 500. 00 


¥105. 00 扣 个 税 ¥ 105.00 


¥3,500.00 


13 | $3,500.00 ¥105.00  ¥3,395.00 扣 个 税 #105.00 二 
14 实 发 年 终 执 。”¥ 3, 395. 00 六 汉 | 实 发 年 终 执 。”¥ 3, 395. 00 
15 15 
| 16 | 
年 这 考核 表 | 和 疼 安 统计 去 | ”图 a i D 本 年 度 考 核 表 | 年 终 奖 纹 计 去 | ”图 了 si 
就 洁 名 图 国 四 - 1 + 100% 就 绪 和 乌 图 | 回 四 - 1 +4 100% 


图 8-7 ”查询 应 友 年 终 奖 图 8-8 查询 扣 个 税 


INDEX 函数 根据 指定 的 表格 区 域 及 二 维 坐标 ， 返 回 相关 值 的 引用 。 

语法 格式 为 : INDEX(array,row_num,column_num) 

其 中 ，array 参数 为 单元 格 区 域 或 数组 常数 ; row_num 参数 为 数组 中 某 行 的 行 序号 ， 函 数 从 
该 行 返回 数值 ;， column_num 参数 为 数组 中 某 列 的 列 序号 ， 如 果 省 略 row_ 
num， 则 必须 有 column_num;， 如 果 省 略 column_num， 则 必须 有 row_num。 


技巧 拓展 


INDEX 函数 还 “有 另外 一 种 引用 形式 ， 其 语法 格式 为 : INDEX (reference, row_num, 
[column_num]|, [area_num]) 

其 中 : reference 参数 为 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 。 如 果 引 用 一 个 不 连续 
的 区 域 ， 必 须 将 其 用 括号 括 起 来 。row_num 参数 与 column num 参数 的 含义 与 数 


组 形式 中 的 含义 是 一 样 的 。area_num 参数 为 选择 引用 中 的 一 个 区 域 ， 选 中 或 输入 
的 第 一 个 区 域 序号 为 1， 第 二 个 为 2， 以 此 类 推 。 如 果 省 略 area_num， 则 INDEX 
使 用 区 域 1。 
示例 : =INDEX((Al:C6, A8:C11),2,2,2) 解释 为 : 返回 第 二 个 单元 格 区 域 A8:C11 中 
二 列 的 交叉 处 ， 即 B9 单元 格 的 内 容 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


MATCH 函数 : 返回 单元 格 所 在 位 置 


技巧 介绍 : INDEX 函数 是 根据 位 置 查找 单元 格 内 容 的 , 与 
之 相对 的 MATCH 函数 则 可 以 根据 单元 格 内 容 返回 对 应 的 顺 


的 Excel 人 力 资源 300 招 pp/ 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \、 实例 MATCH 函数 用 于 返回 指定 数值 在 指定 区 
14B\ 年 终 奖 统计 表 xlsx”， 选 择 J12 单元 格 ， 在 编 。 域 中 的 位 置 。 
辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=MATCH(H12,B3:B13,0)， 语 法 格 式 为 MATCH(lookup_value, 
按 【Enter 】 键 ， 即 可 返回 “ 王 娟 ”文本 在 B3:B13 lookup_array, match_type) 
单元 格 区 域 中 的 位 置 ， 如 图 8-9 所 示 。 其 中 : lookup_value 参数 为 需要 在 单元 格 
区 域 中 查找 的 值 。 lookup_array 参数 为 可 能 包含 
me__ * [eaeezwm5 |] 一 输入 有 所 要 查找 数值 的 连续 的 单元 格 区 域 。match_ 
; type 参数 为 1 时 ， 查 找 小 于 或 等 于 lookup_ 
value 的 最 大 数值 ，lookup_array 必须 按 升 序 
排列 ;为 0 时 ， 查 找 等 于 lookup_value 的 第 一 
个 数值 ;为 -1 时， 查找 大 于 或 等 于 lookup_ 
| xa value 的 最 小 数值 ，lookup_array 必须 按 降序 
2 排列 。 


年 苦 考 核 表 | 年 经 奖 流 计 去 | 图 


1 

2 ， 姓名 ”职位 ”应 发 年 终 奖 。 扣 个 税 。 实 发 年 终 奖 | 
3 | 李 更 经 至 $3,500.00 3105.00 ¥3,395.00 
4 | 王 娟 ， 副 经 理 ¥3,500.00  ¥105.00 ¥3,395.00 
5 | 这 桂 英 职员 Y3, 500.00 YY105. 00 13, 395. 00 
6 
7 
3 


王 丽 职员 42,500.00 ¥ 75.00 %2,425.00 
张 敬 职员 ¥3,500.00 #105.00 13, 395. 00 
| 张 智 约 职员，Y2,000.00  Y 60.00 ¥1,940.00 
9 | 刘洋 职员 *#3, 500. 00  ¥105.00 ¥3,395.00 
10| 万 美芳 。 职员 #3,500.00 ¥105.00 ¥3,395.00 
11 | 吴 光 忠 职员 ¥3,500.00  ¥105.00 ¥3,395.00 


8-9 计算 单元 格 位 置 


MATCH 函数 只 能 返回 一 个 顺序 号 ( 而 不 是 二 维 坐 标 ) ， 所 以 数据 所 在 的 区 域 只 
连续 的 单行 或 连续 的 单列 。 


Extratip>>>>>2>2>>>>7> 


INDEX 函数 与 MATCH 函数 综合 应 用 : 查询 实 发 年 终 奖 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 , 在 使 用 INDEX 函数 时 , 还 需要 自己 
确定 所 需 单元 格 位 置 , 而 MATCH 函数 恰好 提供 了 单元 格 位 置 ， 

如 果 将 两 个 函数 组 合 在 一 起 会 怎么 样 呢 ? 


打开 本 闻 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实 
例 14G\ 年 终 奖 统计 表 .xlsx”， 选 择 1I12 单元 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =INDEX(F3:F13, 
MATCH(B4,B3:B13))， 按 【 Enter 】 键 ， 即 可 返回 
员工 实 发 年 终 奖 ， 如 图 8-10 所 示 。 


NPCS 
¥3,500.00 ¥105.00 3, 395. 00 
#3, 500. 00 ”105.00 ¥3,395.00 
#3, 500. 00 ¥105.00 ¥3,395.00 
Y2, 500. 00 ¥ 75.00 2, 425. 00 
多 3, 500.00 ¥105.00 %3,395.00 
¥2,000.00 ¥ 50.00 1,940.00 


#3, 500. 00 ”105.00 ¥3,395.00 
#3, 500. 00 ¥105.00 ¥3,395.00 
Y#3, 500. 00  ¥105.00  ¥3,395.00 
多 ¥2,500.00 ¥ 75.00 ¥2,425.00 
¥3,500.00  ¥105.00 


姓名 实 发 年 终 奖 


王 如 [ ¥ 3 395. 00 | 


AAA 第 8 章 ， 员 工 福利 与 活动 表格 


在 本 实例 中 ， 先 利用 MATCH(B4,B3:B13) 部 分 ， 第 三 参数 省 略 ， 表 示 使 用 0， 即 用 精确 匹 
配方 式 查询 “ 王 娟 ”文本 在 B3:B13 单元 格 区 域 中 的 位 置 为 “2”， 然 后 利用 INDEX 函数 返回 
F3:F13 单元 格 区 域 第 二 行 的 值 。 


已 知 利用 LOOKUP 函数 可 以 实现 快速 查询 ， 但 lookup_vector 的 数值 必须 按 升 
序 排列 ， 使 用 INDEX 函数 与 MATCH 函数 组 合 ， 能 够 完成 类 似 VLOOKUP 函数 和 
HLOOKUP 函数 的 查找 功能 ， 并 且 不 受 排 列 顺序 的 限制 。 


Exiratl 72> >> 02222027 


OFFSET 函数 : 计算 部 分 员工 的 平均 年 终 奖 

技巧 介绍 :介绍 了 这 么 多 查找 和 引用 函数 , 还 有 一 个 最 重要 
的 OFFSET 函数 , 可 以 退 踪 以 某 单 元 格 为 起 点 , 问 上 (下 ) 左 
( 右 ) 移动 任意 单元 格 后 对 应 的 单元 格 区 域 的 信息 。 


打开 本 闻 素 材 文件 “素材 \ 第 08 章 \ 实 
例 14 人 入 年终 奖 统计 表 .xlsx”， 选 择 112 单元 
格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， =AVERAGE 
(OFFSET(A3,2,5,9,1))， 按 【Enter】 键 ， 即 可 
返回 部 分 员工 的 平均 年 终 奖 , 如 图 8-11 所 示 。 


S8888888828M 
ss23323ss3sssn 


| SR | 4g | ”加 


8-11 计算 职员 平均 年 终 奖 


OFFSET 函数 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 返 回 的 引用 可 以 为 一 
个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 

语法 格式 为 : OFFSET(reference,rows,cols,height,width) 

其 中 : reference 人 参数 是 偏 移 量 参 照 系 的 引用 区 域 ，rows 参数 是 相对 于 偏 移 量 人 参照 系 的 
左上 角 单 元 格 ， 上 (下 ) 偏 移 的 行 数 。 行 数 可 为 正 数 ( 代表 在 起 始 引 用 的 下 方 ) 或 负数 ( 代表 
在 起 始 引 用 的 上 方 )，cols 参数 是 相对 于 仿 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 , 左 ( 右 ) 含 移 的 列 数 。 
列 数 可 为 正 数 (代表 在 起 始 引用 的 右边 ) 或 负数 (代表 在 起 始 引 用 的 左边 ) ;height 为 高 度 ， 
即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 ， 必 须 为 正 数 ; width 为 宽度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 ， 
必须 为 正 数 。 

本 实例 中 的 OFFSET(A3,2,5,9,1) 公式 解释 为 ， 以 A3 单元 格 为 起 点 ， 向 下 2 行 ， 向 右 5 列 ， 
到 达 F5 单元 格 ， 引 用 以 F5 单元 格 为 起 点 的 9 行 1 列 的 单元 格 区 域 ， 即 F5:F13 单元 格 区 域 。 


-的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


OFFSET 函数 是 一 个 “半成品 ”函数 ， 仅 仅 引 用 单元 格 区 域 并 不 能 完成 什么 计算 ， 


ES 


EE 


需要 与 其 余 吕 数组 


运用 才能 发 挥 其 强大 的 作用 。 
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员工 行为 评价 表 


技巧 介绍 : 


2 计算 得 分 


员工 行为 评价 表 


部 门 : 


分 类 
| 
个 人 修养、 行为 党 止 、 工 作 形象 | io | 


2 ， E 

| 是否 能 认识 到 作为 公司 管理 者 应 局 负 的 责任 并 承担 起 来 | 10| 

| 对 企业 和 疯 位 的 忠诚 度 | 

| 能 否 进 行 有 效 的 活检 和 合理 的 工作 分 配 ， 实 现 团队 内 部 的 良好 合作 | 10 | 

7 
管理 能 力 | 对 部 属 进 行 有 效 的 监督 和 管理 

| 能 否 与 部 属 保持 良好 的 沟通 ， 给 予 及 时 的 帮助 、 指 导 和 纠正 | 10 | 

否 能 得 到 部 属 的 信 圈 和 支持 10 | 

| 能 否 数 励 员工 、 创 造 良 好 的 工作 条 困 |10| 

| 是 否 能 主动 和 上 级 、 其 他 部 门 进行 有 效 的 沟通 和 协调 | 10 | 

于 1 


是 否 具备 全 局 观念 ， 使 整个 部 门 和 其 他 部 门 保持 良好 的 合作 | 
果断 决策 的 能 力 


bf 为 ET 
WB 力 | 


工作 业绩 | 团队 工作 目标 的 达成 情况 

(权重 : | 事前 的 计划 、 事 后 的 总 结 和 提 灶 

30%》 | 工作 创新 
合计 得 分 《计算 方法 : 每 一 类 的 得 分 之 和 ， 每 一 类 的 得 分 = 该 类 审批 分 之 和 /类 总 分 < 权重 *100》 
经 理 评语 


考核 结果 : 行为 表现 综合 评价 等 级 : 欠 扶 口 基本 匣 意 口 装 好 口 


和 工作 业绩 在 内 的 各 行为 进行 评价 , 并 计算 合计 
定 考核 评价 等 级 , 如 图 8-12 所 示 。 


员工 行为 评价 表 主 要 用 于 经 理 对 员工 的 工作 态度 


pf 


寻 分 ， 最 终 人 确 


制作 员工 行为 评价 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单元 格 样 式 、 计 算 合 计 得 分 和 插入 窗 
体 控件 等 操作 。 

人 @ 将 表格 标题 的 “字体 
号 ”设置 为 16 并 加 粗 。 
网 设置 表格 单元 格 样式 为 “好 ”， 并 设置 表 
格 文本 字体 “字号 ”为 “10”。 

赔 选择 合并 后 的 H5 单元 格 ， 根 据 每 一 类 的 得 
分 = 该 类 审批 分 之 和 /类 总 分 x 权重 多 100， 
在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =SUM(G5:G11)/ 
D5*30%*100， 按 照相 同 的 计算 方法 ， 输 入 其 
余 计算 公式 ， 如 图 8-13 所 示 。 


在 H27 单元 格 中 输入 求 和 公式 


5 设 


置 为 “宋体 ,将 “ 字 


| =SUMI(H5: 


年 插入 窗 体 控件 
3 计算 合计 得 分 H26): 证 复 合计 每 分 5 


图 8=12 


员工 行为 评价 表 


而 画布 局 


2 式 。 数据 证 阅 机 中  Q 告 沂 各 你 想 委 做人 4 
[See | 一 了 输入 
clD 


B | E | P | 6 隔 国 
员工 行为 评价 表 


个 人 始末 、 行 为 举止 、 工 作 形象 
是 否 说 作 到 碱 实 、 正 疝 、 认 真 的 对 特工 作 、 上 级 和 同事 


心 
是 否 高 于 律己 ， 为 部属 作出 志 诗 


能 否 小 励 员工 、 创 造 良好 的 工作 所 国 E 
是 否 疾 主 动 和 上 狼 、 其 他 部 门 进行 有 效 的 沟通 和 协调 | 10 | 


I 


m 4 圳 鲍 | 下 | 曙 | 本 
aa 上 
II 局 


| 是否 详 认 识 到 作为 公司 管理 者 应 局 负 的 责任 并 承 ;t 来 | 10| | | | | 一 抽 应 局 旬 的 责任 并 承 所 来 | 10 | | 
HL 和 WS [| 
2 | | 蓄 再 进行 有 效 的 反 权 和 合理 的 工作 分 限 ， 丈 到 团队 内 部 的 良好 全 作 | 10| | | | | 的 工作 分 限 ， 飞 现 团队 内 部 的 良好 合作 | 10 | 
13 领导 髓 力 | 站 理 部 门 内 部 事务 是 否 能 俯 到 人 FF |10| | | 凡人 FF |io| 
14 | 管理 能 力 | 对 分 属 进行 有 效 的 省 羽 po 营 理 |il | | 
15 (可 重 ，| 蜂 否 与 部 属 保持 良好 的 流通， 给 予 及 时 的 于 屿 、 指 Sig 正 | 10| | | | | 1 给予 及 时 的 邓 动 、 措 SS 和 gj 正 | 10 | 
16 " laawaawmmewmax# | [| | | RE 


ITf% 国 |io| 
进行 有 效 的 沟通 和 协调 | 10 | 


7 希 门 和 其 条 区 门 程 持 让 好 的 会 作 


人 一 


匡 一 


算 


EE 


图 8-13 本 


类 的 和 


中 加 
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在 合并 后 的 A30 单元 格 中 插入 的 不 是 方 框 符号 ， 而 是 窗 体 控件 。 

(在 功能 区 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 自 定义 功能 区 ”命令 ， 弹 出 “Excd 选项 ”对 
话 框 ， 在 “ 主 选项 卡 ” 列 表 框 中 选择 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 

@) 选择 “开发 工具 ”选项 卡 , 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 播 入 "下 拉 按 钮 , 选择 “ 复 选 框 ( 窗 
体 控件 ) ”选项 ， 在 A30 单元 格 中 的 文本 “欠缺 ” 右 侧 单 击 ， 将 插入 “ 复 选 框 1”， 如 
图 8-14 所 示 ， 删 除 复 选 框 中 的 文本 ， 并 适当 调整 控件 位 置 。 按 照 同样 的 方法 ， 插 入 并 
编辑 其 余 控 件 。 

@) 按 住 [ Ctrl ] 键 并 选择 插入 的 复 选 框 , 选择 “格式 ”选项 卡 , 在 “排列 ”组 中 单 击 “对 
齐 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 顶 端 对 齐 ” 选 项 ， 将 插入 的 窗 体 控件 顶端 对 齐 。 


中 定义 快速 沪 问 工具 棕 {O.… Excel 汪 
在 功能 区 下 方 号 未 快 速 访问 工具 栏 (9) =: 


汪汪 生 


入 全局 名 半 折 
对 
bi 


于 
EE 
' Wp 


洒 间 当 术 总 昌 时 间谍 
党 名 
对 


这 


le 
a 


中 际 
廿 罕 


六 
改 


: an - 

选择 -一 | 全 复 渤 三 窗 体 注 件 ) 

2 a | | Wen EEC ji DIR 
s 坟 | SEE ~ | 


时 只 二 年 册 


Ei 
衣 雪 如 六 六 轩 加 
二 


| 
a 


8-14 ”插入 复 选 框 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


办 理 五 险 一 金 通知 函 
技巧 介绍 : ”新 进 员 工 入 职 后 需要 办 理 或 转 入 五 险 一 金 。 若 从 
未 办 理 过 则 需要 选择 新 办 , 知 在 原单 位 已 经 办 理 过 相关 业务 ， 

则 需要 转 入 现在 的 公司 , 如 图 8-15 所 示 。 


制作 办 理 五 险 一 金 通知 函 主要 包括 


人 T 0 es 
| 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样 式 等 操作 。 
| 一 wh 
IE 全 在 输入 表格 基本 内 容 时 需要 执行 跨 
,manana em Sy 人 本 号 
a we 入 许 前 于 雹 全 牺 坦 
TT 越 合并 单元 格 、 上 自动 换行 等 操作 。 
mn | | 
de EE i 人 网 将 表格 标题 的 “字号 ”设置 为 14 并 
| | i es 
ee 加 粗 ， 并 将 表格 主体 部 分 的 “字号 ” 设 
填写 说 明 : 1、 在 湖 离 省 直 养 者 保 险 局 以 外 机 构 办 理 社保 的 人 员 彰 先 在 我 邵 领 妈妈 养老 保障 关 乐 贺 黎 困 》， 持 该 国 再 要 求 原单 位 到 所 属 社保 局 办 至 社会 保险 
15 关系 《基金 ) 转移 清单 。 并 将 办 理 好 的 社会 保险 关系 (基金 ) 转移 表单 交 至 承 部 上 
16 2、 以 上 各 项 请 填写 完整 、 清 禁 ; 置 为 Os 
17 ,3、 荐 员工 入 辐 之 前 是 在 个 人 流动 窗口 参 保 ， 请 在 备注 里 具体 注 明 ; , 
4、 社保、 t 理 方式 的 填写 规则 : 从 未 办 理 过 社保 或 医保 的 人 员 选 择 “ 新 惫 ”; 个 人 在 在 湖南 省 直 养 老 保 辽 局 说 动 窗口 着 保 ， 或 原单 位 在 湖 
18 省 而 养老 保险 局 以 外 机 构 答 保 的 ， 现 在 转 入 我 公司 的 人 员 选 择 “ 转 入 ”; 厚 来 在 沽 南 省 西 养老 保险 局 移 保 ， 现 在 转 入 我 公司 的 人 员 选 择 “ 终 保 "} 
:用 于 册 工 个 人 原 同 末 陀 及 时 扯 交 社保 六 转移 音 、 身 从 让 印 件 ， 束 太 接 居间 位 社 傈 相关 风纪 守成 人 本 天 法 肥 时 办 再 五 险 一 全 的 丙 他 亩 个 信永 和 | 


ee ER 图 将 单元 格 样式 设置 为 “输入 ”。 
2 跨越 合并 
8-15 ”办 理 五 险 一 金 通知 消 


技巧 介绍 : ” 当 员 工 办 理 五 险 一 金 时 , 首先 需要 提交 五 险 一 金 
申请 表 , 申请 表 中 除 记 录 了 员工 的 相关 信息 外 , 还 记录 了 个 人 和 
公司 的 缴费 比例 、 参 保 项 目 等 内 容 , 如 图 8-16 所 示 。 


设置 字体 颜色 制作 五 险 一 金 申请 主要 包括 输入 基本 内 
E F 容 、 设 置 单 元 格 填充 颜色 等 操作 。 


SA (0 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “华文 新 魏 ”， 
| 部 门 职位 入 职 日 期 JJ 名 这 局 几 六 STL 十 旦 页 疡 人 类 [1 登 区 
许字 设 二 为 20, 设置 标题 二 色 为 " 术 色 " 。 
ET 


缴费 比例 


口 养老 保险 口 医疗 保险 
口 失业 保险 口 生育 保险 口 公积金 


在 插入 方 框 符号 时 ， 先 在 所 需 单 


元 格 中 输入 “o” 和 相关 文本 内 容 ， 
然后 选择 B8:F9 单元 格 区 域 ， 将 字体 
设置 为 Wingdings， 即 可 快速 插入 方 框 
符号 。 


3 插入 方 框 符号 
8-16 五 险 一 金 申请 表 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


带 薪 年 休假 申请 单 
技巧 介绍 ; ”累计 工作 已 满 1 年 不 满 10 年 的 , 年 休假 5 天 ; 已 
满 10 年 不 满 20 年 的 , 年 休假 10 天 ; 以 此 类 推 ,员工 申请 休 
假 时 需 癌 公司 提交 融 薪 年 休假 申请 单 , 如 图 8-17 所 示 。 


制作 读 薪 年 休假 申请 单 主要 包括 输 


5 D ee 
天 壮年 作 轩 由 半音 二 设置 字体 顿 色 NO 设置 单元 格 样式 和 跨越 合 
并 等 操作 。 


|| 
a 全 在 输入 基础 内 容 时 需要 执行 跨越 合并 


休假 起 止 时 间 后 月 日 至 年 
人 
| 网 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 
姚 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 18， 并 设置 


说 明 : 1、 工 作 满 1-10 年 的 员工 ,5 天 带 医 年 候 ， 工 作 薄 10 年 以 上 的 员工 10 天 带 幕 年假 , 已 薄 20 年 的 ,年 休假 15 天 。 J 多 A Sp SL En i 
2、 年 休假 3-5 天 必须 提前 30 天 提出 申请 ， 年 休假 5 天 以 上 必须 提前 60 天 提出 申请 。 (3) 将 表格 单 元 格 样式 设置 为 好 o 
3、 本 申请 单一 式 两 份 ， 一 份 人 力 资源 部 门 留存 ， 另 一 份 审批 后 通知 员工 。 


3 跨越 合并 


8-17 ”市 薪 年 休假 申请 单 
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员工 旅游 意向 调查 表 
技巧 介绍 ， 公司 组 织 旅 游 活动 时 , 为 满足 大 部 分 员工 的 需求 , 可 
以 通过 填写 员工 旅游 意向 调查 表 , 征集 员工 意见 , 如 图 848 所 示 
并 积极 采纳 提出 的 意见 或 建议 , 组 织 一 次 令 人 满意 的 旅游 活动 。 


1 设置 字体 颜色 
2 设置 单元 格 背景 颜色 


3 插入 方 框 符号 


年 添 加 下 画 线 


图 8-18 ”员工 旅游 意向 调查 表 

制作 员工 旅游 意向 调查 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 方 框 符号 和 设置 单元 格 填充 颜色 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 行 档 ”, 将 “字号 ”设置 为 22, 并 设置 字体 颜色 为 “ 浅 蓝 ”。 
(2) 根据 需要 ， 利 用 “跨越 合并 ”功能 快速 合并 单 3 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 浅 绿 ”， 并 为 表 
元 格 区 域 ， 将 表格 基本 内 容 的 字体 颜色 设置 为 “ 绿 ” 格 添加 浅 灰 色 边 框 ， 如 图 8-20 所 示 。 
色 ,， 个 性 色 6， 深 色 50%”， 如 图 8-19 所 示 。 


到 LE 


国 己 为 
主题 颜色 


选择 
TH ili 
医 qd 
六 其 他 颜色 (M).. Ch — 
8-19 ”设置 字体 颜色 8-19 ”添加 边框 


A14:C14 单元 格 区 域 中 的 方 框 符号 需要 单独 为 文本 “o” 设 置 字 体格 式 ; 按 住 【Cal ] 键 ， 
选择 F6、F9、F11、F14 单元 格 区 域 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ”按钮 ， 即 可 添加 下 画 线 。 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ” 当 公 司 组 织 旅 游 活动 时 , 需要 填写 旅游 报名 表 ， 
统计 报名 人 数 及 里 份 证 号 人 码 等 信息 , 一 次 购买 往返 车 票 并 安 
排 员 工 食 箱 , 以 方便 对 旅游 花费 进行 预算 , 如 图 8-21 所 示 。 


1 设置 单元 
格 背 景 颜色 


H 
十 
J 


二 -| 这 济 关 人 数 | 联系 电话 | 备注 | 
身份 证 号 码 身份 证 号 开 不 孩 身高 旅游 总 人 数 | ”联系 电话 备注 
3ktt#+198611204#+1#+ | 李 宝 | 4Skx+#k1988032dkk6+ | | 2 人 |183906d4kkkk| | 


3+#+#19851215#+5# | 陈 观 珊 | 43+*+#k19860715+kkk+ | | |1559628kkkk| | 
区 于 司 IE 本 EST 
43+++y+19860110fkt | | | | 1 人 |1lsy56lereer| | 
43###19860605##4# | 刘 冰 | 43+xk#1986060lkk9k | | 2 人 |1576548kkkk| | 
43+##k#19900324yk6bk | | | | 1 人 [1562378tx##| | 
43++k+k+k19920113++4#| | | | 1 以 18326594k+kkt| | 
43+#kkk19821116##k2+ | 胡 辉 | 43kxk+19810104kklk | | |1862596444# | | 
| 胡 昌 | 15 米 | 3 人 一 -一 
3+#f#19880419kkr+ | | | | 1 人 |1556sd5erkt| | 
3++f++19900929kk2+ | | | | 1 人 |1s62542retr| | 
3+###19910503##3*# | 吴 光耀 | 43+*+k19970930kk?+ | | 2 人 | 1832654#+k#t | 亲属 符 代 | 
| 43+##k#19851203#+5*# | 方 平 | 43+x+k#19860629kk5+ | | 2 人 |1568546+kkk| | 
43+#kkk19890729kk2k | | | | 1 人 |18sosz62kkekk| | 
718 | 43kkk+1990051l4kksk | | | | 1 人 |1lsyr7466kkkk| | 
| 1721 | 43kkkk19880112kk9k | | | | 1 人 |18s5655kkkk| | 
| 17 | 技术 部 | 张 其 东 | 1722 | 43+kkf19911213##l# | 刘表 | 43k#++19910217kk2+ | | 2 人 |1867135kkkk| | 
2 | 人 事 部 | 素 琦 | 1724 | 43++++19821115kktrk | | | | 1 lisri562pmt| | 
22| 19 | 人 事 部 | 名 晨 | 1726 | 43+k++l19850617+#+kr+ | | | | 1 人 llsrlsz5kkkt| | 
意 事项 : 1. 请 严格 按照 表格 要 求 填写 ,确保 信息 准确 ; 
24 |2. 所 有 报名 旅游 人 员 需 提交 身份 证 复印 件 ， 小 孩提 供 户 口 本 复印 件 ; 
25 13. 夫妻 双方 都 报名 旅游 的 须 报 在 同一 个 部 门 ; 由 直系 亲属 葵 代 旅游 的 震 在 备注 中 注 明 “亲属 蔡 代 ”。 


图 8-21 旅游 报名 表 
制作 旅游 报名 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 、 自 定义 数字 格式 和 设置 字体 颜色 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “华文 细 黑 " ， ”网 将 A2:K22 单元 格 区 域 的 背景 颜色 设置 为 
将 “字号 ”设置 为 20， 并 设置 标题 单元 格 背 景 “ 蓝 色 , 个 性 色 5, 淡色 80%”, 如 图 8-23 所 示 。 
颜色 为 “金色 ， 个 性 色 4”， 如 图 8-22 所 示 。 


于 亚 
EE 


加 压 图 图 国 同 图 轩辕 
中 | | 唑 内 请 | 县 | 可 号 
型 | | 开 可 品 | 可 型 | 莹 


2 自 定义 数字 格式 


荔 | 节 
| 只 | 了 | 嘛 
lk nk |akr |nkr | ote 

驱 | 哎 


洲 
着 


当 | 澡 浏 演 | 党]| 汉 | 坟 | itlid| 许 
四 国 烙 大国 图 六 国 加 加 国 鸭 四 丁 : 
ll | 居 
Am [eo -AAI Le] La 


攻 
| 尾 
Ee 


图 图 
国 国 


二 区 加 
司 厦 局 
Es 
La] 
5 

| 区 到 
| 
Es 到 
区 河 
| 
开 可 
2 
[13 | 
[15 | 

| 16 | 

| 18 | 


主题 颜色 
| 


加 回 图 
[EE | 
标准 色 标准 色 


| 国 国 居 岂 怕 贿 国 国 国 
无 填充 颜色 (IN) 无 填充 颜色 () 


”其 他 若 色 (M).. 弗 ”其 他 颜色 (M).… 


图 8-22 设置 单元 格 填充 颜色 一 1 图 8-23 ”设置 单元 格 填 充 颜 色 -2 


多 在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 ,将 H4:H22 
单元 格 区 域 的 数字 格式 自 定义 为 : # 提 米 "， 将 


I4:122 单元 格 区 域 的 数字 格式 自 定义 为 ， 太 人"。 技巧 拓展 


在 输入 身份 证 号 码 时 ， 注 意 在 身 
份 证 号 码 之 前 输入 英文 状态 下 的 单 引 
号 ， 将 输入 的 数据 内 容 转 化 为 文本 。 


Extraltlo > > > > > .>> 2 2 7 
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旅游 出 行 确认 表 
技巧 介绍 : ”在 组 织 活 动 的 过 程 中 , 经 常 遇 到 员工 因 有 急事 而 
不 能 参与 其 中 的 情况 , 当 不 能 参加 时 也 可 说 明 原 因 并 放弃 参加 
机 会 或 让 他 人 代替 参加 , 如 图 8-24 所 示 。 


| D | E | 下 
旅游 出 行 确 认 表 1 设置 字体 颜色 
9 设置 单元 
格 背景 颜色 
年 添 加 下 画 线 
3 设置 对 齐 方式 


图 8-24 ”旅游 出 行 确认 表 
制作 旅游 出 行 确认 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 、 设 置 对 齐 方式 和 添加 下 画 
线 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “微软 雅 黑 ”， ”网 设置 表格 单元 格 填充 颜色 为 “橙色 ， 个 性 
将 “字号 ”设置 为 22， 并 设置 字体 颜色 为 “楼 色 2， 淡色 40%”， 如 图 8-26 所 示 。 
色 ， 个 性 色 2， 深 色 25%”， 如 图 8-25 所 示 。 


图 三友 主题 颜色 。 ”选择 
主题 颜色 。 ”选择 本 本 本 明 届 周 国 属 


加 ”加 国明 回避 加 加 | 
: 图 目 
是 下 下 
并 大 用 


TGPEITT 
TPOOPPILTT 无 填充 频 色 (N) 
种 ”其 他 颜色 (M).. 种。 其 他 颜色 (M).. 


图 8-25 设置 字体 颜色 图 8-26 设置 单元 格 填充 颜色 


图 将 人 列 单元 格 的 文字 方式 设置 为 “ 坚 排 文字 ”, 将 B2:H15 单元 格 区 域 设置 为 “ 底 端 对 齐 " 。 


@ 将 鼠标 定位 至 E4 单元 格 中 的 “能 ” 字 右 侧 ， 输 入 一 定数 量 的 空格 ， 选 择 输 入 的 空格 , 按 【 Ctri+U 】 
组 合 键 ， 添 加 下 画 线 。 


“的 Excel 人 力 资源 300 招 区 一 


直接 单 击 “ 下 框 线 ” 按 钮 ， 可 以 为 单元 格 添加 边框 ; 直接 单 击 “ 下 画 线 ”按钮 ， 
可 以 为 文字 添加 边框 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


旅游 费用 统计 表 
技巧 介绍 : ”为 了 提供 更 好 的 旅游 体验 , 人 事 部 职员 可 以 预收 
旅游 费用 , 统计 旅游 途中 的 实际 费用 , 并 退还 或 补 缴费 用 差额 ， 

这 束 需 要 制作 旅游 费用 统计 表 , 如 图 8-27 所 示 。 


| 


B | Cc | 了 | 
用 乡 宝 书 表 1 设置 字体 颜色 
费用 项 目 单价 合计 备注 
2 设置 单元 格 样式 交通 64. 50 967. 50 往 程 车 费 
住宿 100.00 1,500.00 
饮食 30. 00 450. 00 
娱乐 50. 00 750. 00 
交通 50. 00 750. 00 
住宿 130.00 1,950.00 
饮食 80.00 1,200.00 
娱乐 150.00 2,250.00 
交通 64. 50 967. 50 返程 车 费 
住宿 0.00 0. 00 3 设置 数字 格式 
饮食 20. 00 300. 00 
娱乐 300. 00 300. 00 
预收 ”10, 000.00 “差额 -1, 385- 00 


图 8-27 ”旅游 费用 统计 表 
制作 旅游 费用 统计 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 设置 数字 格式 等 操作 。 
全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 " ，” 网 将 单元 格 样式 设置 为 “好 ”， 并 添加 白色 
将 “字号 "设置 为 20 并 加 粗 , 设 置 字体 颜色 为 "“ 柱 ”边框 ， 如 图 8-29 所 示 。 
色 ， 个 性 色 2”， 如 图 8-28 所 示 。 


| 
标准 色 回 突 记 可 以 添加 边框 
各 ”其 他 颜色 (M).… 祭 闪 名 
| 
巩 ” 其 他 颜色 (M).… 


图 8-28 设置 字体 颜色 
图 8-29 设 


加 8 
尘 
硝 
济 
漆 
尘 
中 
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多 选择 c3:D14、 B15、D15 单元 格 区 域 ， 设 
置 数字 格式 为 “货币 ”, 设置 货币 符号 为 “无 ”， 


并 设置 负数 格式 ， 如 图 8-30 所 示 。 技巧 拓展 


本 实例 中 添加 的 边框 是 白色 


的 ， 仅 仅 通过 “边框 ”选项 组 中 
的 预览 窗口 并 不 能 判断 是 否 添 加 


(1,234.10) 
文本 (1,234.10) 
特殊 1.234.10 


1 法 择 后 
3 选择 


货币 检 式 用 于 索 示 一 般 兴 而 数值 。 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数 值 渤 行 小 数 点 对 齐 。 


了 边框 ， 但 在 设置 了 边框 的 状态 
下 ， 预 览 窗口 四 周 的 边框 按钮 呈 激 
活 状 态 ， 由 此 判断 表格 边框 的 设置 
情况 。 


图 8-30 ”设置 数字 格式 Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 个 人 健康 档案 
技巧 介绍 员工 入 职 时 会 组 织 员工 进行 体检 , 每 隔 一 段 时 间 
也 会 对 员工 的 身体 健康 进行 检查 , 员工 个 人 健康 档案 则 记录 了 
各 检查 的 日 期 、 项 目 、 检查 结果 及 采取 措施 , 如 图 8-31 所 示 。 


到 本 一 1 设置 单元 格 样式 


得 
汇 
如 
有 


Wh 
出 


2 自 定 义 数字 格式 


elele lslslselslslsels 
= | | 二 1 < 
|S | SI el 


已 | 己 
二 | 二 
加 


.i 
图 8-31 员工 个 人 健康 档案 


制作 员工 个 人 健康 档案 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单元 格 样式 和 自 定义 数字 格式 等 操作 。 
9 ee “字体 "为 “方正 姚 体 ”， 技巧 拓展 
设置 “ 为 20， 设置 字体 颜色 为 “深蓝 若 将 A5:A30 单元 格 区 域 的 数 
了 “输入 ”。 字 格 式 设置 为 “文本 ”， 则 可 直接 
倍 自 定义 A5:A30 单元 格 区 域 数字 格式 为 ， 0 
“O00#"” 。 Extratip > > > > > > > > > > > > 


技巧 介绍 : ” 当 由 于 工伤 或 其 他 原因 需要 向 公司 报销 医疗 费用 
时 , 需要 提交 医疗 费用 报销 申请 表 , 经 过 各 部 门 审核 后 , 即 可 
为 员工 报销 部 分 医疗 费用 , 减轻 医疗 负担 , 如 图 8-32 所 示 。 


1 设置 单元 格 背景 颜色 


2 设置 对 齐 方式 


8-32 医疗 费用 报销 申请 表 


制作 医疗 费用 报销 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 和 设置 对 齐 方式 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “仿宋 侈 将 A2:H30 单元 格 区 域 的 填充 颜色 设置 为 
GB2312”， 将 “字号 ”设置 为 20 并 加 粗 ， 设 “金色 ,个 性 色 4, 淡色 60%”, 如 图 8-34 所 示 。 


辕 标 题 单元 格 商 充 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6，  (@ 将 合并 后 的 A13 单元 格 的 文字 方向 设置 为 


淡色 40%”， 如 图 8-33 所 示 。 “ 坚 排 文字 ”， 并 利用 【Alt+Enter 】 组 合 键 输 
入 B13 单元 格 中 的 文本 内 容 。 


主题 颜色 选择 主题 颜色 选择 
国 本 面 面 夯 夺 硬 加 十 种 慎 


Mii 中 下 


本 国民 情 怕 所 国 国 国 加 国情 后怕 导 国 国 国 
元 填充 颜色 (II 无 填充 颜色 (IN) 


弗 ”其 他 颜色 (M). 弗 ”其 他 赢 色 (M).. 


8-33 设置 单元 格 填充 颜色 -1 8-34 ”设置 单元 格 填 充 颜 色 -2 
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当 需 要 在 工作 表 中 输入 大 写 金额 时 ， 有 两 种 常用 方法 。 

(打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 , 选择 “特殊 ”选项 , 在 “类 型 ”列表 框 中 选择 “中 
文大 写 数字 ”选项 ， 如 图 8-35 所 示 。 

@ 选择 搜狗 输入 法 ， 先 输入 “v”， 继 续 输入 数字 ， 输 入 完毕 后 可 从 输入 法 的 列表 
框 中 选择 所 需 的 文本 内 容 ， 如 图 8-36 所 示 。 


b. 过 忻 贰 拾 舍 


ek 


8-35 设置 数字 格式 8-36 ”用 输入 法 输入 大 写 数字 
Extratip>>>> >> >>> >>> 


员工 医疗 费用 统计 表 

技巧 介绍 : ”员工 医疗 费用 统计 表 主 要 记录 员工 报销 医疗 费 
用 种 类 、 医 疗 费用 及 报销 金额 , 如 图 8-37 所 示 , 可 以 利用 “ 数 
据 验证 ”功能 制作 下 拉 列 表 。 


D E 

1 设置 单元 员工 医疗 费用 统计 表 

格 背景 颜色 期 | 员工 编号 | 员工 姓名 | 所 属 部 门 | 医疗 报销 种 类 | 医疗 费用 | 企业 报销 金额 

2 制作 下 576720 一 一 02 知 了 政 部 一 一 ¥300.00 关 80.00 药品 费 
拉 列 表 销售 部 ¥550. 00 ¥330, 00 住院 费 


销售 部 ¥1, 600.00 1,120.00 手术 费 
技术 部 ¥180. 00 ¥108. 00 理疗 费 
行政 部 ¥100. 00 ¥60. 00 注射 费 
人 事 部 ¥250.00 关 50.00 针灸 费 
人 事 部 ¥1, 400.00  ¥980. 00 输血 费 
销售 部 ¥300. 00 ¥180. 00 接生 费 
技术 部 ¥70. 00 ¥42. 00 体检 费 
技术 部 sd400.00  ¥240.00 X 光 透射 费 
销售 部 ¥150. 00 ¥90. 00 住院 前 药 费 
行政 部 ¥30. 00 18. 00 计划 生育 费 
销售 部 ¥200. 00 ¥120. 00 囊 料 费 


8-37 ”员工 医疗 费用 统计 表 


的 Excel 人 力 资源 300 招 AAA 


制作 员工 医疗 费用 统计 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 、 设 置 表格 边框 和 添 


加 数据 验证 功能 等 操作 。 

全 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “隶书 ", 将 “ 字 
号 ”设置 为 20 并 加 粗 ， 设 置 标题 及 列 标题 的 单 
元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 , 个 性 色 1”， 如 图 8-38 
所 未。 


本 本 加 硬 国 局 国 国 


国 国 咱 同属 国 国 国 
最 近 使 用 的 颜色 


无 填充 颜色 人 必 ) 
同 ”其 他 颜色 (M).. 


图 8-38 设置 单元 格 填充 颜色 -1 
赔 单 击 “ 下 框 线 ” 下 拉 按 钮 ， 设 置 线条 颜色 
为 “ 浅 灰 色 , 背景 2”, 如 图 8-40 所 示 。 选择 “ 绘 


制 边框 网 格 ” 选 项 ， 在 A2:G15 单元 格 区 域 给 
制 浅 灰色 的 边框 网 格 。 


3 选择 


绘制 边框 


氏 ，。 绘 图 边框 网 格 (G) 


E 费 ¥300. 00 
¥70. 00 
¥400. 00 
¥#150. 00 


| = 
国 ] 


i 浅 灰色 育 最 2 | 
是 | | 二 二 
标准 色 


国 国 器 | 
最 近 使 用 的 颜色 


2 选择 
国 国 加 加 回国 


十 选择 


”其 他 癌 色 (M).. 


8-40 ”绘制 浅 灰 色 边框 网 格 


@) 选择 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 


时 ， 计 算 企 业 报销 金额 的 方法 也 不 同 。 


网 选择 A3:G15 单元 格 区 域 , 单 击 “ 填 充 颜色 ” 
下 拉 按 钮 , 选择 “其 他 颜色 ”选项 , 弹出“ 颜色” 
对 话 框 ， 按 照 如 图 8-39 所 示 设 置 单元 格 的 背 
景 颜 色 。 


8-39 ”设置 单元 格 填 充 颜 色 -2 


选择 D3:D15 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 


项 卡 ， 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 弹 出 “数据 验证 ” 
对 话 框 ， 选 择 “设置 ”选项 卡 ， 设 置 “人 允许 ” 选 
项 为 “序列 ”， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 文本 内 
容 ， 如 图 8-41 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
为 单元 格 区 域 添加 下 拉 列 表 。 


元 许 ( 和 A): 
序列 ~ | 回 忽略 空 值 (B) 
数据 (D): 提供 下 拉 第 头 人 中 


介 于 四 
床 源 (S): 
行政 部 , 销 千 部 技术 部 人事 部 | 个 | 纺 选 择 


Ee 


8-41 添加 下 拉 列 表 


=|IF(F3>=1200,F3*0.7,F3*0.6)， 当 医疗 费用 不 同 
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当 需 要 输入 的 文本 内 容 较 多 时 ， 可 以 采取 引用 单元 格 区 域 的 方法 快速 输入 ， 选 择 
E3:E15 单元 格 区 域 , 打开 “数据 验证 ”对 话 框 , 选择 “设置 ”选项 卡 , 设置 “允许 ”为 “ 序 
列 ”， 单 击 “ 来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 折 受 按钮 ， 选 取 数 据 来 源 区 域 ， 如 图 8-42 所 示 。 


药品 费 ”| 到 SS 
全 辽 有 |=w35s5 园 
手术 费 
理疗 费 
注射 费 
针灸 费 
输血 费 
接生 费 
体检 费 
XE 透射 费 
住院 前 药 费 
计划 生育 费 
吉 料 费 


8-42 引用 数据 区 域 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 为 了 更 好 地 评价 一 年 来 员工 为 公司 所 做 的 贡献 ， 
可 以 组 织 年 度 考核 , 从 假 勤 考评 、 工作 表现 和 奖惩 记 录 等 方面 
评定 员工 绩效 总 分 , 并 由 此 发 放 年 终 奖金 , 如 图 8-43 所 示 。 


2 自动 求 和 ”3 优良 评定 。 年 计 算 奖金 


3, 500. 00 
3, 500. 00 
3, 500. 00 
2, 500. 00 
3, 500. 00 
2, 000. 00 
3, 500. 00 
3, 500. 00 
3, 500. 00 
2, 500. 00 
3, 500. 00 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


8-43 ”年 度 考核 表 


“的 Excel 人 力 资 源 300 招 区 一 


制作 年 度 考核 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 填充 颜色 、 进 行 优良 评定 和 计算 发 放 奖 
金 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ， ”从 设置 表格 列 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 
将 “字号 ”设置 为 20 并 加 粗 ， 设 置 合 并 后 的 。 细 黑 ”， 并 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 浅 绿 ”， 
A1 单元 格 填充 颜色 为 “楼 色 , 个 性 色 2， 深 色 。 如 图 8-45 所 示 。 
25%”， 如 图 8-44 所 示 。 


主题 颜色 
本 本 本 国 国 属国 国 


[EE 
标准 色 。 选择 


主题 颜色 。 ”选择 
II LI II 


[EE TIT 
标准 色 


古国 几 央 国 国 国 
无 填充 颜色 (人 ) 


辣 ”其 他 颜色 (). 


国 国 局 属性 加 回国 
无 填充 颜色 (IN) 


病 ”其 他 颜色 ().… 


图 8-44 ”设置 单元 格 填充 颜色 -1 图 8-45 ”设置 单元 格 填充 颜色 -2 
选择 C3:F13 单元 格 区 域 ， 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 上 自动 水 和 ”按钮 ， 求 得 “绩效 总 分 ”。 
人 选择 H3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ; =IF(G3>=102," 优 "IF(G3>=100," 良 "" 差 "))。 


@ 选择 13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(H3='" 优 ,3500,IFIH3=" 良 "2500,2000)， 选 
择 H3:113 单元 格 区 域 ， 双 击 右 下 角 的 填充 手柄 ， 复 制 计算 公式 。 


将 C3:G13 单元 格 区 域 的 数字 格式 设置 为 “数值 ”, 将 13:113 单元 格 区 域 的 数字 格式 设置 为 “会 
计 专 用 ”。 


年 终 奖 统计 表 
技巧 介绍 : ”发 放 年 终 奖 与 发 放 月 工资 一 样 , 根据 绩效 考核 所 
得 的 应 发 年 终 奖 扣除 个 人 所 得 税 , 则 为 实 发 年 终 奖 数额 , 年 终 
次 统计 表 即 用 来 计算 员工 的 实 发 年 终 奖 , 如 图 8-46 所 示 。 


1 计算 应 TO 本 对 #3, 500. 00  ¥105.00  ¥3,395.00 

发 数额 1 #3, 500. 00  ¥105.00  ¥3,395.00 

#3, 500. 00  ¥105.00  ¥3,395.00 

¥2,500.00  ¥75.00 2, 425. 00 

#3, 500. 00  ¥105.00  ¥3, 395. 00 

#2, 000. 00  ¥60.00 | ¥1,940.00 

#3, 500. 00  ¥105.00  ¥3,395.00 

#3, 500. 00  ¥105. 00 0 9 计算 扣 个 税 
#3, 500. 00  ¥105.00  ¥3,395.00 

#2, 500. 00 | ¥75.00  ¥2, 425. 00 3 计算 实 发 数额 
#3, 500. 00  ¥105.00 3, 395. 00 


8-46 ”年 终 奖 统计 表 


AAA 第 8 章 ， 员 工 福利 与 活动 表格 


因为 年 终 奖 统计 表 与 年 度 考 核 表 同属 于 一 个 工作 簿 ， 所 以 其 单元 格 设置 与 年 度 考 核 表 相同 ， 
这 里 不 再 蓉 述 ， WE 计算 扣 个 税 等 操作 。 
@ 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=LOOKUP(A3, 年 度 考核 表 1$A$3:$1$13)， 引 用 
应 发 年 终 奖金 。 


(2) 选择 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =VLOOKUP(D3/12,$H$3:$K$9,3)*(D3)-IF(D3/12 
>1500,VLOOKUP(D3/12,$H$3:$K$9,4))， 计 算 个 人 所 得 税 ， 如 图 8-47 所 示 。 


@) 选择 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=D3-E3， 计 算 实 发 年 终 奖金 。 


. 

2 

3 

4 ¥3, 500. 00 ": =VLOOKUP (D3/12, $H$3:$K$9, 3)* (D3)-IF (D3/12>1500, YLOOKUP (D3/12, ~^ 
5 | 1707 ， 李 桂 英 职员 ¥3,500.00 SH$3: $k$9, 4)) 
6 

了 

8 


2 输入 


1708 王 丽 职员 ¥2, 500.00 
1709 张 教 职员 ¥3, 500.00 
1710 张 智 灼 职员 ¥2, 000.00 


9 | 1711 刘洋 职员 ¥3, 500.00 
10| 1712 万 美芳 。 职员 YY3, 500.00 
11| 1713 ， 吴 光 忠 职员 ¥3,500.00 
12 | 1?714 ”和 疯 相 其 职员 #2, 500.00 
, ¥3, 500. 00 


”应 祥生 党 天 折 熙 术 ”交往 十 宝 天 | 
¥3, 500.00 | #105.00 | ¥3, 395.00 

¥3, 500.00 #105.00  ¥3,395.00 
¥3, 500. 00 ¥105.00  ¥3, 395. 00 
1708 王 丽 WR #2, 500.00 2 ¥75.00 | ¥2, 425.00 
| 1709 张 敏 职员 ¥3,500.00 #105.00  ¥3,395,00 
1710 ” 张 智 灼 职员 ¥2,000.00  ¥60.00  ¥1,940,00 
¥3, 500.00 #105.00  ¥3, 395, 00 
¥3, 500.00 #105.00  ¥3, 395.00 

1713 吴 光 中 职员 ¥3,500.00 ¥105.00 ¥3,395.00 
习 #2,500.00 ，#75. 00  ¥2,425.00 
¥3, 500. 00 #105.00  ¥3, 395.00 


| 


DD io -3 mm | ON lI 
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选择 D3 单元 格 , 当 在 编辑 栏 中 输入 : =INDEX( 年 度 考 核 表 !$I$3:$I$13,MATCH(A3， 
$A$3:$A$13)) 时 ， 也 可 从 “年 度 考 核 表 ”中 引用 应 发 数额 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


职场 零 和 游戏 原理 
:A 

、 简介 : 从 零 和 走向 双赢 , 通过 相互 合作 、 相 互 竞争 , 实现 双方 
小 天 1R J」 


当 看 到 两 位 对 奔 者 时 , 就 可 以 说 他 们 正在 玩 “ 和 零 和 游戏 ”。 因为 在 大 多 数 情 况 下 , 总 
有 一 个 磋 , 一 个 输 , 如 果 把 获胜 计算 为 得 1 分 , 而 输 棋 计算 为 得 -1 分 , 那么 , 这 两 人 


人 
得 分 之 和 就 是 : 1 +(CD=0。 一 个 游戏 无 论 几 个 人 来 玩 , 总 有 输家 乞 家, 说 家 所 说 的 部 
是 输家 所 输 的 , 所 以 无 论 输 局 多 少 , 正 负 相抵 , 最 后 游戏 的 总 和 都 为 零 , 这 就 是 零 和 游戏 。 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


零 和 详 戏 之 所 以 为 人 所 关注 , 是 因为 人 们 在 社会 生活 中 处 处 都 能 找到 与 零 和 游戏 

雷同 或 类 似 的 局 面 。 从 个 人 到 国家 , 从 政治 到 经 济 , 似乎 无 不 验证 了 世界 正 是 一 个 巨大 的 
“ 零 和 游戏 ” 场 。 人 们 大 肆 开 发 利用 煤炭 石油 资源 , 留 给 后 人 的 便 越 来 越 少 ; 人 们 研究 生 

产 了 大 量 的 转基因 产品 , 一 些 新 的 病毒 也 跟 看 冒 了 出 来 ; 人 们 修筑 了 茵 洲 坝 水 利 工程 , 白 
鱼 豚 就 再 也 不 能 酒 洲 到 金沙 江 产 卵 …… 胜 利 者 的 光荣 背后 往往 隐藏 看 失败 者 的 芋 酸 和 
否 涩 。 

发 展 是 便道 理 , 人 类 在 经 历 了 经 济 高 速 增长 、 科 技 进步 、 全 球 一 体 化 及 日 益 严 重 的 
生态 人 破坏、 环境 污染 之 后 , 可 持续 发 展 理论 才 逐 渐 肯 出 水 面 。 堆 和 游戏 原理 正在 逐渐 科 
双 说 观念 所 取代 , 但 从 堆 和 游戏 走 回 双 遍 , 要 求 各 方面 要 有 真 城 合作 的 精神 和 勇气 , 在 
合作 中 不 要 小 聪明 , 不 要 总 想 占 别人 的 小 便宜 , 要 攻守 游戏 规则 , 否则 双 电 的 局 面 束 不 
可 能 出 现 , 最 终 吃 亏 的 还 是 合作 者 目 己 。 

对 于 客户 与 企业 来 说 , 应 是 客户 先 电 企业 后 衣 ; 对 于 员工 与 企业 之 间 来 说 , 应 是 员 
工 先 局 企业 后 屎 。 双 慑 强调 的 是 双方 的 利益 兼顾 , 即 所谓 的 “ 碑 者 不 全 辜 , 输 者 不 全 输 ”。 

具体 说 到 企业 高 层 , 领导 者 要 善于 跳出 零 和 的 圈子 , 寻找 能 够 实现 双 最 的 机 过 和 突 
破 口 , 防止 负面 影响 抵消 正面 成 绩 。 批评 下 属 时 如 何 让 人 接受 而 不 抵触 、 发 展 经 济 时 如 
何 做 到 不 损害 环境 , 以 及 展开 苋 争 时 如 何 使 目 己 胜出 而 不 让 对 方 受到 伤害 等 , 这 些 都 是 
每 一 个 领导 者 值得 思考 的 问题 。 

何 单 地 理解 双 辜 , 就 是 人 与 人 之 间 需 要 相互 的 帮助 和 支持 , 需要 相互 的 宽容 和 理解 ， 
就 是 人 与 企业 之 间 需 要 共存 亡 、 共 发 展 , 束 古 国家 与 国家 之 间 需 要 相互 合作 、 相互 苋 争 。 
通过 有 效 合作 , 实现 篆 大 欢喜 的 结局 是 可 能 毕 


第 9 章 


浴 加 效 据 


图 表 是 Excel 中 一 个 十 分 强大 的 数据 分 析 工 具 ， 可 以 将 工作 表 中 的 数据 直观 地 用 图 形 表 
示 出 来 ， 人 们 往往 很 难 记 住 一 长 串 的 数字 和 它们 之 间 的 关系 趋势 ， 却 很 容易 记 住 一 幅 图 男 或 折 
线 图 。 本 章 主 要 介绍 Excel 中 图 表 的 插入 及 编辑 操作 ， 用 户 利用 图 表 可 以 提高 工作 效率 ， 成 为 
Excel 图 表 高 手 。 


~ iy 


¥6,284.35 


了 了 ¥ Bo. Do 
200.00 兰 60.00 


¥3,617 ¥3,623.79 Te ¥3,347.48 时 
a ¥2,843 ¥2,921.32 


~ ES ¥2,625.87 ~ ¥2,557 
¥2,507.09 - 让 
A | : ¥2,140.02 De 200. 00 


¥ 一 
¥ 一 


李 勇 ” 王 娟 李 桂 英 王 丽 ” 张 敏 张 智 灼 刘洋 万 美芳 吴 光 忠 黄梅 闫 刘 华 ?| 


200.00 ¥ 40.00 
i es OO¥ 87.% 


技巧 介绍 : 


插入 折线 图 


小 日 正在 琢 麻 如 何在 工作 表 中 择 入 图 表 , 此 次 领导 
下 达 任 务 要 插入 折线 图 、 柱 状 图 和 饼 图 , 小 白头 大 了 : 如 何 插入 


这 么 多 图 表 ? 其 


全 在 Excel 中 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 
09 章 \ 实例 16 八 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 “ 员 


工薪 酬 表 ”， 选 择 “ 插 入 ” 泛 项 卡 ， 看 “国家 
各 中间 吉 “ 括 入 厅 检 加 面 各国 ”天 扩 包 
择 “ 折 线 图 ” 


选项 ， 如 图 9-1 所 示 ， 即 可 在 
ea 


-一 折线 图 
使 用 此 图 


表 类 型 : 
。 按 时 间 ( 年 、 月 和 日 ) 
a 或 类 别 显示 趋势 。 
AAA 在 下 列 情况 下 使 用 它 : 
* 类 别 顺 序 很 重要 。 


* 存在 许多 数据 点 。 
二 维和 veg 


“内 几 
FTE 


区 ”更 多 折线 图 (IM). 
图 9-1 插入 折线 图 

赔 弹出 “编辑 数据 系列 " 对 话 框 , 在 “系列 名 称 ” 

文本 框 中 输入 “= 员工 薪酬 表 !$M$2”, 单 击 “ 系 

列 值 ”文本 框 右 侧 的 折 笃 按钮， 选择 M3:M13 

单元 格 区 域 ， 如 图 9-3 所 示 ， 此 时 空白 的 图 表 

中 将 出 现 折线 图 。 


扣 个 税 实 付 工资 


各 2 3 4 5 6 7 8 9 10 让 


9-3 添加 图 例 项 


实在 Excel 中 插入 图 表 的 操作 还 是 


很 简单 的 。 


网 下 面 为 空 和 白 的 图 表 添 加 数据 。 添 加 图 表 后 


会 目 动 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”组 
中 单 击 “选择 数据 ”按钮 ， 如 图 9-2 所 示 ， 弹 


出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 , 单 击 “图 例 项 ( 系列 )” 
列表 框 中 的 “添加 ”按钮 。 


[mm | 纺 吉 (E) | | 六 型 SG | i 2 


图 9-2 添加 数据 源 
@ 全 “确定 ”按钮 ， “选择 数据 源 ” 对 
话 框 。 继 续 单 击 “水 平 ( 分 类 ) 轴 标 签 ”列表 杠 


中 的 aa ”按钮 ， 在 “ 轴 标 签 ” 对话 框 
中 单 击 “ 轴 标签 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 革 按钮 ， 
选择 A3:B13 单元 格 区 域 ， 如 图 9-4 所 示 ， 此 时 


折线 图 中 的 水 平 轴 标 签发 生 改变 ， 单 击 “ 确 定 - 
按钮 ， 返回“ 选择 数据 源 ” 对话 框 , 继续 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 完 成 折线 图 的 插入 操作 。 


图 表 数 据 区 让 (D) | = 员工 地 多 末 1$SM$2:$SM$13 
人 


本 旦 页 (系列 MGS) 
EE 


9-4 ”添加 水 平 轴 标 签 


AAA 第 9 章 ， 添 加 数据 辅助 图 表 


技巧 拓展 


OD 当 需 要 插入 其 余 图 表 时 ， 只 需 在 “图 表 ” 组 中 单 击 相应 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 图 表 


类 型 即 可 。 
加 右 击 桂 入 的 空白 图 表 , 在 弹出 快捷 菜单 中 选择 "选择 数据 " 命令 ,如 图 9-5 所 示 。 
同样 可 以 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 即 可 设置 图 表 的 数据 源 区 域 。 


:3 至 设 以 匹配 栏 式 (A) 

字体 (日 1 
更 改 图 素 类 型 (和 ).… 图 素数 据 区 域 (D): 
另存 为 模板 (S).. 


们 [四 mimw 
水 平分 关 ) 轴 标签 (O 


训 口 加 天 志 


口 了 | 


口 b 


Es 数据 透视 图 选项 (OQ)... 


图 9-5 快捷 菜单 操作 


ExXtraltl > > > > > > >>> > 


隐藏 图 表 中 的 网 格 线 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 插入 的 图 表 中 带 有 横竖 的 网 格 线 , 看 起 
来 并 不 美观 , 有 没有 办 法 隐藏 这 些 网 格 线 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 16 入 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 插 入 的 图 表 ， 在 图 
表 右上 角 将 出 现 “ 图 表 元 素 ”| 国 、 "图 表 样式 ” 刷 和 “图 表 筛 选 器 ” 国 3 个 图 标 , 单 击 “图 表 元 素 ” 
图 标 ， 在 列表 框 中 取消 选择 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 9-6 所 示 ， 即 可 隐藏 图 表 中 的 网 格 线 。 


网 格 2 选择 


口 
天 


医 
期 | H 
址 


[| 趋 气 线 
口 涨 / 号 柱 线 
O 


1705 | 1706 | 1707 1708 | 1709 | 1710 | 1711 | 1712 | 1713 | 1714 | 1715 
() 


图 9-6 隐藏 网 格 线 


网 
可 以 设置 图 表 的 水 平 及 厨 直 网 格 线 ， 
9 7 


主轴 主要 水 平 网 格 线 

[|] 主轴 主要 委 直 网 格 线 

LL 主轴 次 要 水 平 网 格 线 

LL 主轴 次 要 委 直 网 格 线 
更 多 选项 ,.， 


器 口 口 口 口 口 钢 口 狗 中 


口 ] 
路 I 


图 9-7 设置 网 格 线 
Extratip > > > > > > > > > > > > 


为 图 表 添 加 趋势 线 
技巧 介绍 :小 白 从 “图 表 元 素 ” 列 表 框 中 可 以 看 到 “坐标 轴 ?” 

“坐标 轴 标 题 ” 和 “图 表 标 题 ”等 选项 , 然后 被 “趋势 线 ” 吸引 了 
趋势 线 是 干什么 的 呢 ? 有 什么 用 途 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实例 
163\ 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 择 插 入 的 图 表 ， 单 


击 “图 表 元素 ” 图 标 , 从 列表 框 中 选择 “趋势 线 ” 技巧 拓展 


复 选 框 ， 在 图 表 中 将 出 现 一 条 虚线 ， 如 图 9-8 
所 示 ， 而 且 这 条 虚线 还 与 员工 实 付 工资 的 变化 
趋势 相近 ， 这 条 虚线 就 是 趋势 线 ， 用 于 反映 数 
据 之 间 的 关系 及 变化 趋势 。 


单 击 “ 趋 势 线 ” 下 拉 按 钮 ， 从 
下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 选项 ， 或 
双击 添加 的 趋势 线 ， 打 开 “ 设 置 趋 
势 线 格式 ” 窗 格 ， 可 以 对 趋势 线 选 


项 进行 设置 ， 如 图 9-9 所 未 。 


攻 
类 


各 
党 


1706 1707 | 1708 | 1709 1710 | 1711 1712 1713 | 1714 | 1715 


图 9-8 添加 趋势 线 图 9-9 设置 趋势 线 格 式 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 9 章 添加 数据 辅助 图 表 


保护 图 表 不 被 更 改 
技巧 介绍 : ”小 白 为 数据 添加 了 图 表 , 并 且 不 希望 他 人 随意 对 
图 表 进 行 更 改 , 在 实例 021 中 提 到 可 以 为 工作 表 添加 保护 , 这 
一 “保护 ”措施 是 不 是 同样 可 以 保护 Excel 中 插入 的 图 表 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 ”网 在 弹出 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 设 置 
16 修 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选择“ 审阅 "选项 不， 密码 及 可 执行 的 操作 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 继 
在 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按钮 ， 如 ” 续 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 , 输入 设 定 的 密码 ， 


9=10 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 , 保护 功能 即 生 效 , 如 图 9-11 
选择 所 示 。 此 时 连 选 择 插入 的 图 表 这 一 操作 都 不 能 


一 进行 ， 更 别提 对 图 表 进 行 编辑 了 。 
乌 保护 并 共享 工作 熏 


可 | 这 子 久 放 用 户 入 加 区 城 
| 工作 得 ee 茅 修 订 - 


” 通过 限制 其 他 用 户 的 编 
辑 能 力 率 防止 他 们 进行 
不 高 要 的 更 改 。 


例如 ， 称 可 以 防止 用 户 


9=10 时 击 ” 保护 工作 雪 ， 按钮 9-11 ”设置 密码 及 可 执行 的 操作 


在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ” 列 表 框 中 ， 可 以 设置 可 执行 的 操作 ， 包 括 选 
择 单 元 格 、 设 置 单元 格格 式 ， 以 及 插入 行 与 列 等 。 


Extratip > > > > > > > > > > >> 


向 图 表 追 加 数据 列 
技巧 介绍 : ”小 白 插 入 完 图 表 后 发 现 有 一 列 数据 并 没有 被 添加 
到 图 表 中 , 只 能 重新 设置 数据 源 区 域 吗 ? 有 没有 快捷 方法 为 图 
表 退 加 数据 呢 ? 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 
例 16 愉 员工 薪酬 表 .xlsx”， 现 将 “应 付 工 


资 ” 一 列 数据 追加 至 图 表 中 ， 选 择 K3:K13 单 技巧 拓展 


元 格 区 域 ， 按 【 Ctrlt+C 】 组合 键 ， 复制 单元 格 
WE 和 打开 “选择 数据 源 ”对 话 框 , 单 


击 “ 图 例 项 ( 系列 ) 列表 框 中 的 “添加 ” 
按钮 ， 弹出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
在 “系列 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “= 员 
工薪 酬 表 中 M$2”， 单 击 “ 系 列 值 ” 文 
本 框 右 侧 的 折 营 按钮 ， 选 择 K3:K13 单 
元 格 区 域 ， 同样 可 以 为 图 表 追 加 新 的 
数据 列 ， 如 图 9-13 所 示 。 


网 选择 插入 的 图 表 ， 按 【 Ctrl+V 】 组 合 键 ， 粘 
贴 单 元 格 区 域 ， 即 可 为 图 表 追 加 新 的 数据 列 ， 
如 图 9-12 所 示 。 


¥953.00 ¥200.00 I 6, 477. 06 
¥753.00 | ¥ 一 3, 620. 64 
¥583.00  ¥200.00 3, 627. 62 
¥ 523. 00 E = 


于 


3 扑 
HH 


IS 
1705 | 1706 | 1707 1708 1709 1710 1711 1712 1713 | 1714 1715 


组 福 医 安 疏 % 。 散 潮 
Hi 型 | HI 崔 有 | 和 | 尖 | 妥 | 尽 
Li 类 IS 概 
1705 1706 1707 1708 1709 1710 1711 1712 1713 1714 171 
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图 9-12 追加 新 的 数据 列 一 1 图 9-13 追加 新 的 数据 列 -2 
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快速 设置 图 表 样 式 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 自己 插入 的 图 表 比 较 单调 , 而 同事 却 可 
以 快速 地 将 图 表 设置 得 很 美观 , 这 是 如 何 做 到 的 呢 ? 有 快速 设 
置 图 表 样式 的 方法 吗 ? 


就 像 Excel 提供 了 许多 单 


元 格 样式 一 样 ，Excel 也 提供 
了 许多 美观 实用 的 图 表 样 式 。 


打开 本 市 素材 文件 “素材 \ 第 ee” 
09 章 \ 实 例 166\ 员 工薪 醋 职位 


是 经 理 ¥6,284,35 
表 .xlsx”， 选 中 插入 的 图 表 ， Ee 
选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 


A PA 0 ， 
| | ~、 557 #2.843 ¥2.921.32 


表 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ” 按 并 


¥2,507.09 #2.625.80 ~ ¥2, 
¥2,460 A 


I | 
| 


钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 样 


& J 人 李 勇 “ 王 娟 李 桂 英 王 丽 张 敏 张 智 灼 刘洋 万 美芳 吴 光 忠 黄梅 昔 刘 华 
起 12 选项 ， 如 图 9—14 所 示 ， 1705 1706 1707 1708 1709 1710 1711 1712 1713 1714 1715 
二 一， ， 


即 可 快速 套用 图 表 样 式 。 9-14 ”设置 图 表 样 式 -1 
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选择 创建 的 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 样 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 合适 
的 图 表 样 式 ， 同 样 可 以 快速 设置 图 表 样 式 ， 如 图 9-15 所 示 。 


9 -15 ia 2 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


对 图 表 进行 纹理 填充 
技巧 介绍 : ”在 对 比 了 同事 的 图 表 后 , 小 白 觉得 自己 还 真是 图 
表 界 的 “小 白 ”, 同事 的 图 表 设置 了 纹理 填充 效果 , 而 小 白 还 处 
于 摸索 状态 , 甚至 不 清楚 在 哪里 设置 填充 效果 。 


打开 本 节 素 材 文 件 “素材 \ 第 
09 章 \ 实 例 16 人 入 员工 薪酬 表 .xlsx”， 
双击 图 表 区 ,打开 “设置 图 表 区 格式 ” 
窗 格 , 激活 “填充 ”选项 卡 , 选择 “图 
片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 纹 
理 ” 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “ 纸 沙 草 纸 ” 纹 理 效 果 即 可 ， 如 
9-16 所 示 。 


9-16 ”设置 纹理 填充 


人 


部 


按钮 ， 也 就 是 说 除了 填充 纹理 ， 
下 避风 六 和 庆 国 册 向 页 
来 自 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 件 ” 按 
钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 
选择 所 需 的 背景 图 片 ， 单 击 “ 播 
入 ”按钮 ， 如 图 9-17 所 示 ， 即 
本国 区 国生 周记 本 
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全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
168\ 员工 薪酬 表 .xlsx”， 选 中 创建 的 图 表 ， 选 
择 “ 格 式 " 选 项 卡 ,在 “插入 形状 "组 中 单 击 "其 他 ” 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “箭头 : 右 ”形状 ， 
在 图 表 中 绘制 箭头 形状 ， 拖 动 至 合适 的 大 小 即 


最 近 使 用 的 形状 
四 BN NODOOATLDL 
| IG % "NA+ } 


线条 
SN NE 


搬入 现成 形 次 ， 例 0 图 
| | 形 正方 和 fo 箭头 ， 
@ a 人 i 


矩形 
ODONOODONOO 
基本 形状 


国 四 CO ANDIAOOOOO 


箭头 总 汇 
介 炒 的 分 利 入 忆 民 二 了 
WRODD DBO 


流程 图 
口 口 和 乙 口 口 口 @ 一 O 口 立 
Oo0ON@@BXY 9AVAD 
QSO0O 

星 与 旗 相 

亲 癌 他 六 字 如 全 从 加 和 从 各 区 
从 于 家 允 厅 后 叫 器 


标注 
MOOPOROAOONR OA 
QOrOd0 
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SO" mn, rte, Hm, ss, sm -It)| ssa3s7 | 


择 的 是 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 。 | Se 


在 图 表 中 插入 图 形 


917 = 本 友 图 启 


技巧 介绍 : ”小 白 不 想 用 趋势 线 表 达 图 表 的 变化 趋势 , 而 是 想 
在 图 表 中 插入 图 形 来 达到 表达 数据 变化 趋势 的 目的 , 该 如 何 
在 图 表 中 插入 图 形 呢 ? 


网 选择 插入 的 形状 ， 将 鼠标 定位 至 形状 上 方 
Gy 处 ， 鼠 标 指针 变 成 侃 状 ， 按 住 鼠标 左 键 旋 
转 并 调整 插入 的 形状 至 合适 的 位 置 ， 如 图 9-19 
所 示 。 


狼 | 扑 
到 
IS 
1705 | 1706 1707 | 1708 | 1709 1710 | 1711 1712 1713 1714 1715 


本, 又 涨 四 这 
补 HH 期 HH 3 和 
示 凡 


9-19 调整 形状 位 置 
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直接 从 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 选择 所 需 形 状 ， 也 可 在 图 表 中 插入 图 形 ， 
若 将 形状 绘制 在 图 表 中 ， 则 插入 的 图 形 只 能 在 图 表 中 进行 移动 。 
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快速 设置 时 间 刻 度 单位 
技巧 介绍 ， 小 白 发 现 , 在 创建 图 表 时 Excel 会 自动 根据 数据 
的 最 大 值 和 最 小 值 设置 坐标 轴 刻 度 , 这 个 功能 很 实用 , 但 当 华 
标 办 为 时 间 时 却 不 尽 如 和 人意 , 该 如 何 设置 时 间 刻 度 单位 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实例 169\ 培 训 时 间 安 排 表 .xlsx”， 可 以 看 到 创建 的 图 
表 中 是 以 2 小 时 24 分 为 单位 设置 的 刻度 ， 现 在 将 以 1 小 时 为 单位 设置 坐标 轴 刻 度 。 双 击 水 平 ( 值 ) 
轴 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 将 “边界 ”的 “最 小 值 ”设置 为 0.35417， 将 “最 大 值 ”设置 


为 0.7292， 设 置 “ 主 要 ”单位 为 0.04167， 如 图 9-20 所 示 。 


培训 时 间 安 排 表 | 设置 坐标 轴 格式 
坐标 轴 选 项 vw ”文本 选项 
服务 管理 培训 oy 会 二 中 


设置 


0:00 2724 4.48 7:12 936 12:00 14:224 16:48 19:12 


培训 时 间 安 排 表 
服务 管理 车 诈 IE 
a 技能 提升 培训 IE 下 
口 RED FEg 10 | 
敌 序 剂 度 值 W 行为 规范 培训 | 
》 齐 度 绪 | 
六 标签 
企业 概括 国 到 | 


上 数字 
bso 9:30 10:30 11:30 12:30 13:30 14:30 15:30 16:30 wad 


9-20 ”设置 时 间 刻 度 单位 


在 Excel 中 24 小 时 对 应 于 1,， 1 小 时 等 于 1/24， 即 设置 的 主要 刻度 单位 为 0.04167: 


培训 开始 时 间 为 8:30， 所 以 边界 的 最 小 值 为 8.5/24， 即 0.35417; 培训 最 终结 束 时 间 为 
古训 
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反 转 条 形 图 的 次 序 
技巧 介绍 :小 自在 创建 图 表 的 过 程 中 发 现 , 垂直 轴 标 签 顺序 
与 数据 源 中 的 顺序 是 颠倒 的 , 有 没有 办 法 可 以 设置 轴 标 签 顺 
序 , 反 转 图 表 的 分 类 次 序 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 09 章 \ 实例 17Q\ 培训 时 间 安 排 表 .xlsx”， 双 击 垂 直 ( 类 别 ) 轴 ， 
打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 组 中 选择 “逆序 类 别 ” 复 选 框 ， 即 可 反 转 
类 别 轴 的 顺序 ， 如 图 9-21 所 示 。 


培训 时 间 安 排 表 


培训 时 间 安 排 表 
1 1330 1430 30 16:30 417:30 


830 30 1030 1130 


9-21 逆序 坐标 轴 类 别 


删除 (D) 
右 击 垂直 (类别 ) 轴 ， 在 弹出 习 ， 重 设 以 匹配 样式 罗 ) 
的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 字体 卓 .… 
”全 人 可 以 打开“ 设置 相信 更 改 图 表 类 型 VW).. 
轴 格 式 ” 窗 格 ， 如 图 9-22 所 示 。 选择 数据 (E)..…. 
二 维 旋 转 (R).,， 
添加 主要 网 格 线 (M) 


图 9-22 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 
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快速 切换 行 与 列 
技巧 介绍 : ”小 白 在 制作 销售 业绩 统计 表 时 , 需要 比较 同一 位 
员工 在 不 同月 份 的 销售 额 之 间 的 差异 , 可 是 插入 的 图 表 却 比较 
的 是 同一 月 份 中 的 , 该 如 何 解决 这 个 问题 呢 ? 


LAA 第 9 章 ”添加 数据 辅助 图 表 


打开 本 节 素 材 文件 "素材 \ 第 09 章 \ 实 例 17 仆 销售 业绩 统计 表 .xlsx”, 选择 绘制 的 图 表 , 选择 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ， 如 图 9-23 所 示 。 


销售 业 续 统 计 表 | 可 于 | 销售 业绩 统计 表 


一 一 李 桂 英 一 曙 张 智 灼 “一 一 刘洋 ir 一 明 一 io 一 ai 有 一 12 月 


选择 B4:F6 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启 动 


器 辐 ， 弹 出 “ 播 入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 可 以 看 到 Excel 给 出 的 两 
个 创建 方案 ， 如 图 9-24 和 图 9-25 所 示 。 


图 表 标 题 


¥16,000 
fF 


及 桂 英 张 智 灼 刘 ; 
加 他 桩 英 目 张 智 灼 刘洋 四 东 列 1 于 系列 2 四 系列 3 本 系列 4 

避 。 旦 万 皇 

二 管 玫 习 

tm 滥 布 图 

考 组 合 


9-24 创建 方案 -1 9-25 ”创建 方案 -2 
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自动 绘制 参考 线 


技巧 介绍 : ”小 白 在 创建 图 表 时 需要 添加 平均 薪资 的 参考 线 ， 
从 图 表 上 反映 员工 实 付 工资 与 平均 工资 之 间 的 差距 , 该 如 何在 
图 表 中 绘制 参考 线 呢 ? 


人 要 绘制 参考 线 ， 只 需 将 参考 的 数据 追加 至 图 表 中 即 可 。 打 开本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 09 
章 \ 实 例 17 入 员工 薪酬 表 .xlsx”， 在 N 列 中 建立 辅助 列 “ 平 均 工资 ”， 并 利用 计算 公式 ， 
=AVERAGE($M$5:$M$13)， 计 算 普 通 职 员 实 付 工 资 的 平均 值 ， 如 图 9-26 所 示 。 


网 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “选择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 图 例 项 ( 系列 ) ”列表 框 中 的 “添加 ”按钮 ， 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 在 “系列 名 称 ” 
文本 框 中 输入 “= 员工 薪酬 表 !$N$2”， 单 击 “ 系 列 值 ” 文 本 框 右 侧 的 折合 按钮 ， 选 择 N3:N13 单 


元 格 区 域 ， 为 图 表 添 加 平均 工资 参考 线 ， 如 图 9-27 所 示 。 


1 to 
2 uh 全 勤 奖金 加班 费 应 付 工资 扣 个 税 交付 工资 平均 工资 
3 | ¥953.00  ¥200.00 ¥ - ¥ 6,477.06 | ¥192.71 ¥ 6,284.35 | 
4 ¥753.00 ¥ - ¥ 60.00 ¥ 3,620.64 | ¥ 3.62 %¥ 3,617.02 
| ¥583.00  ¥200.00 ¥ 60.00 ¥ 3,627.62 | ¥ 3.83 ¥ 3,623.79 | ¥ 2,780.84 
6 | ¥523.00 ¥ 一 | I ¥ 2,460.73 | ¥ ¥ 2,460.73 ¥ 2.780. 84 
ee | 实 付 工 资 -9 ¥ 2,507.09 | ¥$ 2,780.84 
8 | -ss ¥ 3,347.48 ¥ 2,780.84 
9 | 4 ¥ 2,625.82 ¥ 2,780.84 
10 -避风 ¥ 2,140.82 ¥ 2,780. 8 
11 5 | ¥ ¥ 2,557.15 ¥ 2 780. 84 
12 | 0|¥ - ¥ 2,843.40 ¥ 2,780.84 
13| 要 外 和 产 ¥ 2,921.32 ¥ 2,780.84 
14 
15 
hs 张 角 张震 灼 ”刘洋 万 美芳 美光 寂 | 黄梅 要 ， 刘 华 
18 |08 1709 1710 1711 | 1712 1713 1714 1715 
| AIFRtx | 区 | 夫 李 桂 英 ， 王 丽 ， 张 敏 | 张 智 灼 | 刘洋 万 美芳 吴 光 忠 黄梅 蓉 ， 刘 华 
就 洁 转 四 - 下 1707 ， 1708 1709 | 1710 | 1711 1712 1713 1714 1715 


图 9-26 计算 平均 工资 图 9-27 追加 数据 


添加 参考 线 时 ， 一 般 将 系列 的 图 表 类 型 设置 为 “折线 图 ” 
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将 饼 状 图 中 的 届 面 分 离 
技巧 介绍 :小 白 在 插入 饼 图 时 , 需要 突出 显示 饼 图 中 特定 的 
扇面 , 该 如 何 做 到 肩 面 分 离 效果 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 『 部 门人 数 分 布 图 


09 章 \ 实 例 173\ 员 工 信 息 统计 
表 .xlIsx”， 选 择 需 要 分 离 的 扇面 
痢 动 鼠标 左 键 ， 扇 面 四 周 将 出 现 
虚线 ， 松 开 鼠 标 即 可 实现 分 离 ， 
如 图 9-28 所 示 。 


9-28 “分离 扇面 
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利用 鼠标 拖 动 的 方 设置 数据 点 格式 


法 ,是 凭 感 党 移动 扇面 ， 要 潜 硕 

其 分 离 程度 未 知 。 也 可 只 Nh 

以 设置 具体 的 分 离 值 ， 二 Sr 
双击 需要 分 离 的 局 面 ， 部 门人 数 分 布 图 


在 打开 的 “设置 数据 点 
格式 ” 窗 格 中 可 以 设置 
第 一 扇 区 的 起 始 角度 及 
分 离 程度 ， 如 图 9-29 
Dr 


行政 部 , 4, 16% 
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隔行 进行 填 色 
技巧 介绍 : ”小 白 看 到 同事 的 图 表 中 的 网 格 线 是 交 蔡 填充 的 ， 
这 是 如 何 设置 的 呢 ? 


@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 17 欠 员工 薪酬 表 .xlsx”， 在 “辅助 列 ” 中 ， 以 0、1 
交替 输入 文本 内 容 ， 如 图 9-30 所 示 ， 按 【 Ctrl+C 】 组 合 键 ， 复 制 N5:N13 单元 格 区 域 ， 选 择 创建 
的 图 表 ， 按 【 Ctrl+V 】 组 合 键 ， 粘 贴 单元 格 区 域 。 


工资 ” 考勤 应 扣 额 代 扣 代 缴 额 全 勤 奖金 。 加班 费 应 付 工 资 扣 个 税 实 付 工资 辅助 列 
50.00 | ¥ -  ¥953.00 ¥200.00  - 3 6477.06 | ¥192.71 ¥ 6,284.35 | 
50.00 | #250.00  #753.00 ¥ -  ¥60.00 ¥ 3,620.64 | ¥ 3.62 ¥ 3,617.02 ] 
# -  ¥583.00 ¥200.00 ¥ 60 
# 200.00 ¥523.00 - | 


李 桂 英 ， 王 丽 | 张 敏 “ 张 智 灼 ， 刘洋 万 美芳 吴 光 忠 黄梅 医 ， 刘 华 
1707 1708 ，1709 ，1710 1711 ，1712 ，1713 1714 ，1715 


9-30 追加 数据 


网 右 击 插入 的 图 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 在 弹出 的 “更 改 图 
表 类 型 ”对 话 框 中 选择 “组 合 ”选项 , 单 击 “ 实 
付 工资 ”图 表 类 型 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 折 线 图 ” 
选项 ， 如 图 9-31 所 示 。 


I 最 近 
啊 ” 模 槐 
ld 栏 形 图 
| 必 折线 图 
9 鲜 图 
区 多 形 图 
附 面积 图 
| 这 XY 仇 点 图 
由。 股价 图 
辆 曲面 图 
| 


1 和 | 
篇 如 9 略 
山 ， 真 方 图 
人 籍 形 图 


I 


为 您 的 数据 系列 选择 加 表 类 型 和 詹 : 
系列 名 称 四 


有 实 付 工资 


有 系列 2 


9-31 设置 图 表 类 型 -1 


双击 次 坐标 轴 水 平 ( 值 ) 轴 ， 打 开 “ 设 置 
坐标 轴 格 式 ” 窗 格 , 设置 坐标 轴 边 界 的 “最 小 值 ” 
为 0，“ 最 大 值 ”为 1， 并 选择 “最 大 坐标 轴 值 ” 
单 选 按钮 ， 双 击 追 加 的 “系列 2”， 打 开 “ 设 
置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 将 “分 类 间距 ”设置 
为 0， 如 图 9-33 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 
有 项 


手术 其， 王 画 ” 张 敏 ” 台 宕 灼 ， 刘 洋 《万 美 再 美光 才 黄梅 匡 。 刘 华 
1707 1708 | 1709 | 1710 | 1711 17912 17913 1714 | 1715 


9-33 ”设置 追加 的 数据 


赂 单 击 “系列 2" 图 表 类 型 下 拉 按 钮 , 选择 “ 艇 
状 条 形 图 ”选项 , 如 图 9-32 所 示 , 单 击 “确定 ” 
按钮 。 


I 最 近 
呈 模板 
lM 栏 形 图 - 

| 公 折 图 > | 
Gm |rm [um | 是 | 上 
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病友 六 略 
圈 MB 图 
二， 吉方 
ME 种 形 图 
思 瀑布 因 


p 
恒 In 柱 形 图 


9-32 ”设置 图 表 类 型 -2 


全 单 击 图 表 区 ， 选 择 “ 格 式 ”选项 卡 ， 在 “ 形 
状 样式 "组 中 单 击 "形状 填充 "下 拉 按 钮 ,选择 " 金 
色 , 个 性 色 4, 淡色 80%”， 如 图 9-34 所 示 ， 
即 可 实现 隔行 填充 。 


= ET 


(=] [ee [ee [oe we | [me] [me - 
虱 改 形状 | Es 


形状 样式 


02 04 0.6 08 1 ， 标 准 色 
本 本 居 届 天 畴 男 面 轿 
无 填充 奖 色 (N) 
项 ”其 他 填充 颜色 (M).. 
回 图 片 加. 
国 阁 变 (9) 
纹理 中 
¥ 200.00 


李 桂 英 ” 王 丽 。” 张 敏 ” 张 智 灼 ”刘洋 万 美芳 吴 光 起 黄梅 车 刘 华 
1707 | 708 | 709 | 4710 | 3271 | 1712 | 11713 | 3714 | 1715 


9-34 ”设置 填充 颜色 


通过 调整 分 类 间距 ， 可 以 调整 条 形 图 的 显示 宽度 。 
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技巧 介绍 : 


0 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 


17 愉 员工 薪酬 表 .xlsx*”， 可 以 看 到 1705 号 员 
工 的 实 付 工资 数额 较 大 。 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 
在 "插图 "组 中 单 击 "形状 "下 拉 按 钮 ,选择 "和 珑 形 ” 
形状 ,在 1705 号 员工 柱 形 图 上 绘制 矩形 形状 ， 
如 图 9-35 所 示 。 


最近 使 用 的 形状 
图 四 NDDODATUL9V 
NT 
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9-35 ”绘制 矩形 形状 


多 旋转 绘制 的 矩形 至 合适 的 位 置 ， 可 以 看 到 图 表 省 略 了 一 段 数据 ， 如 图 9-37 所 示 ， 


就 不 会 显得 太 突 元 了 。 
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处 理 图 表 中 的 超大 值 


小 白 在 创建 图 表 时 侦 尔 会 
图 表 的 美观 造成 很 大 影响 ， 


第 9 章 添加 数据 辅助 图 表 


会 遇 到 超大 值 的 情况 , 对 
过 到 这 种 情况 该 怎么 处 理 呢 ? 


网 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 
中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 白 色 ， 
背景 1” 颜色 , 继续 在 “形状 样式 " 组 中 单 击 “ 形 


状 轮 廓 ”下 拉 按 钮 ， 从 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 
如 图 9-36 所 示 。 


Es 


标准 色 
TOGGPoIi 

无 填充 总 色 (N) sh 
| 入 其他 填充 闫 色 (MD) 匡 必 座席 训 和 (VI) 
图 图 片 @).. 
国 渐变 (G) 
圈 妊 理 四 

图 9-36 ”设置 形状 样式 
这 样 看 起 来 
查看 


9-37 处理 结 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


根据 需要 ， 有 时 需要 保留 超大 值 ， 以 直观 地 表现 出 数据 的 差异 。 
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不 同 数量 级 的 分 类 比较 


技巧 介绍 : ”小 白 在 创建 图 表 时 过 到 了 麻烦 , 数据 系列 值 的 跨 
及 比较 大 , 较 小 的 数值 在 图 表 中 不 能 明确 显示 , 该 如 何 解 决 这 


一 问题 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文 件 “ 素 材 \ 第 09 章 \ 实 例 176\ 销售 业绩 明细 表 .xlsx”， 可 以 看 到 由 于 数据 
之 间 差 距 过 大 ，“ 单 价 (元 ) ”系列 的 数据 只 能 看 到 一 点 点 ，“ 销 售 量 ( 瓶 ) ”的 数据 也 没有 显 
示 完 人 全， 双击 垂直 ( 值 ) 轴 , 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 选择 “对 数 刻度 ” 复 选 框 ， 并 设置 “ 底 
数 ” 为 10， 如 图 9-38 所 示 ， 可 以 看 到 数值 小 的 数据 系列 也 可 以 清晰 显示 。 


销售 业绩 明细 图 


百事可乐 营养 快 北 农夫 山泉 


¥2,00000 
i 
可 口 可 系 


销售 业绩 明细 图 


9-38 ”设置 对 数 刻度 


技巧 拓展 明细 图 


15,625.00 


“基准 ” 值 很 重要 ， 如 果 设 置 由 
的 基准 值 为 由 则 以 最 小 刻度 的 10 ¥625.00 


倍 进行 递增 ; 如 果 设 置 的 基准 值 为 人 
5， 则 以 最 小 刻度 的 5 售 进行 递增 ， 册 四 
如 图 9-39 所 示 。 | 加 门 二 加 


可 口 可 乐 百事 可 乐 营养 快 线 农夫 山泉 蒙牛 牛奶 
CEE, 


图 9-39 设置 基准 值 为 5 


¥25.00 
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第 9 章 添加 数据 辅助 图 表 


设置 双 坐 标 
技巧 介绍 : ”小 白 发 现 , 添加 的 图 表 中 数据 系列 的 单位 是 不 
同 的 , 而 垂直 坐标 轴 上 只 能 显示 一 个 单位 , 出 现 这 种 情况 该 
怎么 办 好 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 《网 双击 “销售 量 ( 瓶 ) ”系列 ， 打 开 “ 设 置 数 
17 入 销售 业绩 明细 表 .xlsx”, 选择 图 表 中 的 “ 销 。 据 系列 格式 " 窗 格 , 选择 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 ， 
售 量 ( 瓶 ) ”系列 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 ”将 系列 绘制 在 次 坐标 轴 ， 如 图 9-41 所 示 。 

中 选择 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 弹 出 “更 

改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 单 击 “ 销 售 量 ( 瓶 ) ” 

图 表 类 型 下 拉 按 钮 , 选择 “折线 图 ”, 如 图 9-40 

所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


设置 数据 系列 格式 
2 中 


4 系列 选项 
系列 给 制 在 


仿 85 因 
好 在 太 四 
了 类 i 图 
[| 

| 


可 口 可 乐 ”百事 可 乐 营 并 快 线 农夫 山泉 。“ 柳 牛 牛奶 


图 9-40 更改 图 表 类 型 图 9-41 设置 次 坐标 轴 


之 所 以 要 将 “ 销 
售 量 ( 瓶 ) ”系列 的 
图 表 类 型 设置 为 “ 折 
线 图 ”， 是 因为 当 将 ¥1,000.00 


¥10,000.00 


其 设置 为 “ 乌 状 柱 形 
图 ”时 ， 会 发 生 数 据 
重 登 的 情况 , 如 图 9-42 
Me 


可 口 可 乐 ”有 自 吉 可 乐 营养 快 线 农夫 山泉 


图 9-42 ”数据 重 妓 
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技巧 介绍 :在 创建 图 表 时 , 如 果 轴 标签 很 长 ,就 会 使 图 表 显 
得 不 协调 , 有 没有 办 法 将 轴 标 签 文字 放置 在 条 形 图 之 间 呢 ? 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 178\ 员 工薪 酬 表 .xlsx”， 选 择 M3:M13 单元 格 区 域 ， 
按 【 Ctrl+C 】 组 合 键 进行 复制 ， 选 择 创 建 的 图 表 ， 按 【 Ctrl+V 】 组 合 键 追 加 数据 ， 并 在 “图 表 元 素 - 
中 取消 选择 “坐标 轴 ” 复 选 框 ， 如 图 9-43 所 示 。 


图 9-43 ”追加 数据 
网 选择 添加 的 数据 系列 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” ” 信 ) 选 择 “大 小 与 属性 ”选项 卡 , 将 “文字 方向 " 
按钮 ， 选 择 “ 数 据 标 签 ” EE ne 设置 为 “ 坚 排 ”， 如 图 9-45 所 示 。 
列表 框 中 选择 “更 多 选 ， 打 开 “ 设 置 
数据 标签 J 选项 ”列表 杠 
中 选择 “类 别名 称 ” 复 选 框 ， 并 取消 选择 “ 值 ， 
和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 设 置 数据 标签 位 置 
为 “ 轴 内 侧 ”， 如 图 9-44 所 示 。 


取消 勾 选 


9-44 ”设置 数据 标签 9-45 ”设置 文字 方向 


AAA 第 9 章 ”添加 数据 辅助 图 表 


选择 添加 的 数据 系列 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 
选择 “无 填充 颜色 ”选项 ， 如 图 9-46 所 示 。 
2 查看 
生动 [A) 


主题 颜色 
本 国 国 面 属 几 国 刷 


漂 禁 妈 二 OCT 
音 章 可 ET 
看 比 关 ETAT 
杏 蘑 旦 tTAT 


9-46 ”设置 形状 样式 


选择 “大 小 与 属性 ”选项 卡 ， 在 “文字 方向 ”下 拉 列 表 框 中 还 可 以 设置 旋转 、 堆 
2 
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设置 迷你 图 
技巧 介绍 : ”小 白 听 说 利用 迷你 图 可 以 绘制 简单 明了 的 小 
图 表 , 从 而 展现 数据 的 变化 情况 , 那么 如 何 创建 迷你 图 呢 ? 


全 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 
179\ 销售 业绩 统计 表 .xlsx”， 选 择 G4 单元 格 。 


选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “迷你 图 ”组 中 单 击 
“折线 图 ”按钮 ， 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 
单 击 “数据 范围 ”文本 框 右 侧 的 折 苇 按钮 ， 选 
择 C4:F4 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 插入 迷你 图 ， 如 图 9-47 所 示 。 


迷你 加 是 放 入 单个 单元 

格 中 的 小 型 图 ， 每 个 迷 

你 图 代表 所 选 内 容 中 的 
一 行 数据 。 


| 
no | RN | 23,274 | W22164 | #22,513 | ¥F2,750 
| 1711 | 刘洋 | ¥21,041 | ¥20,373 | #20,942 | ¥ #1,063 


3 选择 


图 9-47 插入 迷你 图 


网 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “显示 " xx 析 8 。 搬入 页 布局 。 人 
组 中 选择 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 i | 回 高 点 口 间 点 

、\\|[/ 万 ss 辐 ”一 一 [二 | | I ee 到 网 低 点 [中] 尾 点 
车 迷你 图 中 标记 最 高 值 和 最 低 值 ， 口 负 点 口 标记 


如 图 9-48 所 示 。 — 
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各 B E EE 
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¥# 20, 031 
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9-48 显示 迷你 图 最 值 


GD 选择 迷你 图 所 在 单元 格 右 下 


,至 背 元 工 牌号 | 姓名 
We a 
格 中 ， 可 得 到 批量 迷你 图 ， 如 图 9-49 5 ne i ra toot 1.ns | ror 


所 示 。 


9-49 ”批量 插入 迷你 图 


加 在 “设计 ”选项 卡 的 “样式 ” “VW 
组 中 ， 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 可 设置 合 人 和 人 AAA AAA AAA ~ 人 ~ 
适 的 迷你 图 样式 ， 如 图 9-50 所 示 。 和 、 人 人 


a、 


~ 
八 V VAN / 


ey WW re 
ww 


9-50 ”设置 迷你 图 样式 
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清除 迷你 图 


技巧 介绍 ;: ”对 于 之 前 插入 的 迷你 图 , 小 白 现在 想 将 其 删除 ， 
该 怎样 清除 迷你 图 呢 ? 


打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 09 章 \ 实 例 18Q\ 销 售 业绩 统计 表 .xlsx” ,选中 G4 单元 格 。 选 择 " 设 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “分 组 ”组 中 单 击 “清除 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 清 除 所 选 的 迷你 图 ”选项 ， 如 图 9-51 
所 示 ， 即 可 清除 单元 格 中 的 迷你 图 。 


1 下 RPR 
2 人 


Ee 


Rg 


选择 


的 六 你 语 组 () 
清除 所 选 的 过 你 图 


[od 


E33 | 9 月 | 10 朋 | 11 月 | 12 月 | 
| ¥20,031 | ¥19,932 | ¥20,082 | ¥20,163 | 


1710 | 张 智 灼 | ¥23,274 | ¥22,164 | #22,513 | ¥22,750 
| 1711 | 刘洋 | ¥21,041 | ¥20,373 | ¥20,942 | ¥21,063 
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就 千 ” 罚 | 画 | 加 加 -+ 100% 


9-51 ”选择 “清除 所 选 的 迷你 图 ” 选 


污 


当 在 下 拉 列 表 框 中 选择 “清除 所 选 的 迷你 图 组 ”选项 时 ， 即 可 删除 G4:G6 单元 格 
区 域 所 有 的 迷你 图 。 
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职场 


: 只 需要 一 块 走 得 准 的 手表 , 只 需要 一 个 坚定 的 目标 , 只 


小 知识 


森林 里 生活 独 一 群 猴子 , 它们 每 天 在 太阳 升 起 的 时 候 外 出 竟 食 , 又 在 太阳 沙 山 的 时 
修 回 去 休 奶 。 有 一 天 , 猴子 猛 可 捡 到 了 一 块 手表 , 并 且 很 快 搞 请 了 手表 的 用 途 。 于 是 ， 
只 猴子 都 渐渐 习惯 问 狐 可 请 教 时 间 , 整个 猴 群 的 作 县 时 间 也 由 狐 可 来 规定 。 猛 可 逐渐 建 
立 起 威望 , 最 后 当 上 了 猴 王 。 

狐 可 认识 到 手表 给 目 己 带 来 了 机 遇 与 好 处 , 因此 每 天 努力 在 森林 里 寻找 手表 , 后 来 
相继 控 到 了 第 二 块 、 第 三 块 手表 。 但 有 拱 烦 也 随 之 而 来 , 因为 每 块 手表 显示 的 时 间 不 同 , 狐 
可 不 能 确定 哪 块 手表 上 的 时 间 是 正确 的 。 每 当 有 猴子 同 猛 可 询问 时 间 时 , 它 总 是 文 文 吾 
吾 。 没 过 多 久 , 猛 可 的 威望 大 降 , 整个 猴 群 的 作 恩 时 间 也 变 得 一 塌 糊 涂 。 

只 市 一 块 手表 可 以 很 容易 地 知道 现在 的 时 间 , 那 是 不 是 带 两 块 手表 就 可 以 精准 地 
确定 刚才 看 到 的 时 间 古 正确 的 呢 ? 答案 是 否定 的 , 拥有 两 块 或 者 两 块 以 上 的 手表 并 不 能 
告诉 你 更 准确 的 时 间 , 它 只 会 让 你 失去 准确 时 间 的 信息 “手表 定律 ” 带 给 人 们 一 种 直观 
的 局 发 : 对 于 一 件 事 , 不 能 同时 设置 两 个 目标 , 否则 将 使 这 件 事 无 法 完成 ; 对 于 一 个 人 ， 
不 能 同时 选择 两 种 不 同 的 价值 观 , 否则 , 他 的 行为 将 陷于 混乱 ; 对 于 一 个 企业 , 更 是 不 能 
同时 采用 两 种 不 同 的 管理 方法 , 否则 将 使 这 个 企业 无 所 适 从 。 

手表 定律 的 意义 在 于 , 只 需要 一 块 值得 信赖 的 手表 , 以 它 为 标准 行事 , 想 要 干什么 ， 
就 跟 独 目 己 设 定 的 手表 走 , 贪 禁 地 添加 附加 的 手表 只 会 让 你 增加 压力 、 失 去 方 问 。 

在 这 方面 , 类 国 在 线 与 时 代 华 纳 的 合并 吏 是 一 个 典型 的 失败 案例 。 美国 在 线 是 一 个 
年 轻 的 互联 网 公司 , 企业 文化 强调 操作 灵活 、 决 集 迅 速 , 要 求 一 切 为 快速 抢占 市 场 的 目 
标 而 服务 。 时 代 华 纳 在 长 期 的 发 展 过 程 中 建立 起 强调 诚信 之 道 和 创新 精神 的 企业 文化 。 
两 家 企业 合并 后 , 企业 高 级 管理 层 并 没有 很 好 地 解决 两 种 价值 标准 的 冲突 , 导致 员工 完 
全 搞 不 清 企业 未 来 的 发展 方 辐 。 最 终 , 时 代 华 纳 与 美国 在 线 的 世纪 联姻 以 失败 告终 。 这 
也 充分 说 明 , 要 搞 清 楚 时 间 , 一 块 走 得 准确 的 表 残 是 够 了 。 

手表 定律 告诉 人 们 : 更 多 选择 、 更 多 标准 反而 会 让 人 们 无 所 适 从 , 只 有 坚定 一 个 目标 ， 
建立 一 个 标准 , 才能 成 功 。 


第 10 章 
其 他 人 力 资 源 吊 用 
的 图 表 及 注意 事项 


本 章 主 要 介绍 在 人 力 资 源 管 理工 作 中 的 其 余 120 例 常用 表格 ， 并 说 明 在 表格 制作 过 程 中 
的 注意 事项 ， 使 人 力 资源 相关 工作 者 在 制作 电子 表格 的 过 程 中 遇 到 问题 时 ， 有 参考 的 文件 及 得 
到 解决 问题 的 办 法 


1 设置 填充 颜色 


B | 加 | LD | E 
才 训 成 果 评 估 和 表 [参与 评估 人 数 : 40 人 | 
课程 满意 度 评估 
课程 _5 (很 满意 ) | 4 (满意 ) | 3 (一 般 ) | 2 ( 较 差 ) | 1 (很 差 ) | 迷你 图 比例 

课程 目标 的 明确 性 2 上 53 
| 内 容 编 排 的 合理 性 
| 理论 知识 的 系统 性 
课程 内 容 的 适用 性 


co | I I | I I | 十 
| | 


对 学 员 反 应 的 关注 程度 
| 鼓励 学 员 学 习 兴 趣 的 激发 
对 学 员 提 问 所 作出 的 指导 
案例 分 析 能 力 

| 把 握 课 程 进度 的 能 力 
培训 | 设备 使 用 的 熟练 程度 


2 插入 迷你 图 
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人 事 通 报表 
技巧 介绍 : ”根据 公司 发 展 需 要 , 可 对 职员 进行 新 的 人 事 任命 ， 

具体 的 任命 情况 将 以 人 事 通 报表 的 形式 通知 职员 。 人事 通 报表 
主要 记录 了 姓名 、 职务 等 信息 , 如 图 10-1 所 示 。 


通报 表 
2017/1/7 
1 设置 单元 格 样式 一 一 一 李 勇 | 部 长 2017/1/15| 经 理 


图 10-1 人 事 通报 表 
制作 人 事 通 报表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 、 制 作 和 斜 线 表 头 和 插入 批注 等 操作 。 
@ 将 表格 标题 文字 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 20， 将 B2:E9 单元 格 区 
域 的 单元 格 样式 设置 为 “输入 ”。 
网 选择 B2 单元 格 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” @ 右 击 C3 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 为 表格 添加 斜 择 “ 插 入 批注 ”命令 ， 在 文本 框 中 输入 批注 内 
线 表 头 ， 如 图 10=2 所 示 。 容 ， 并 在 “字体 ”组 中 取消 “加 粗 ” 显 示 ， 如 
10-3 所 示 。 按照 相同 的 方法 插入 其 余 批注 。 


无 IJ ”外 边框 (Q) 内 部 四 


EE 
| 
| 田 国 一 选择 


单 主 预 置 选项 、 预 算 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 


2 输入 


一 一 大 事 通 骤 要 | 
| 任职 务 | 生效 日 期 | 原 性 0 


设置 单元 格格 式 旧 .… 


从 下 拉 列 表 中 选择 (9.. 
uw 显示 拼音 字段 9) 刘刚 2 职员 


定义 各 称 (和 ).. 和 | 部 长 | 201 二 于 
J 昌 | 4 | aaa6| 了 


10-2 制作 斜 线 边框 10-3 插入 批注 
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当 批 注 内 容 相 同时 ， 如 C5、C6 
单元 格 ， 可 复制 粘贴 其 批注 内 容 ， 选 
择 C5 单元 格 ， 按 【CutC]】 组 合 键 “ 打 王 世 
复制 单元 格 内 容 ， 右 击 C6 单元 格 ， > 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘 |。 
贴 ”一 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 或 按 Te a 
【 CultAlttV 】 组合 键 ， 弹 出 “选择 性 ”| TT 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 
粘贴 ”对 话 框 , 选择 “批注 ” 单 选 按 钮 ， |* 9 


如 图 10-4 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， EE 
将 批注 粘贴 至 C6 单元 格 中 。 选择 性 站 由 


属 


的 
| 


hb 


所 有 合并 冬 件 格式 (G) 


总 
w 


回忆 


Extralp > 220>>>>>>> 


员工 工作 证 


技巧 介绍 : ”员工 佩戴 工作 证 可 以 树立 良好 的 企业 形象 , 强化 
企业 规范 化 管理 。 利用 Excel 中 的 填充 单元 格 颜 色 功 能 , 可 以 
快速 制作 员工 工作 证 , 如 图 10-5 所 示 。 


1 设置 填充 颜色 


3 插入 图 片 


9 添加 边框 


10-5 员工 工作 证 


制作 员工 工作 证 主要 包括 设置 填充 颜色 、 添 加 边框 和 插入 图 片 等 内 容 。 

全 合并 B2:F4 单元 格 区 域 , 输入 企业 名 称 , 并 设置 “字体 " 为 “微软 雅 黑 ”，“ 字 号 " 为 16 并 加 粗 ， 
设置 字体 颜色 为 “白色 , 背景 1"” 。 设置 合并 后 的 B2:B24 单 元 格 区 域 的 填充 颜色 为 “ 蓝 色 , 个 性 色 5， 
深 色 25%”， 如 图 10-6 所 示 。 


网 在 “字体 ”组 中 单 
击 “ 下 框 线 ”下 拉 按 钮 ， 
设置 “线条 颜色 ”为 
“ 蓝 色 ,个 性 色 5， 深 
色 25%”， 并 设置 边 
框 线 型 ， 如 图 10-7 所 
示 。 为 B2:F25、B5:F5 
及 B23:F23 单元 格 区 域 
绘制 边框 。 


本 国情 属 导 国 面 国 
无 填充 癌 色 (NN) 


丫 ” 其 他 颜色 (MD).… 


10-6 设置 填充 颜色 10-7 绘制 边框 


圈 为 合并 后 的 D18 和 D20 单元 格 添加 如 ”人 @ 选择 “插入 "选项 卡 ,在 “插图 "组 中 单 击 “图 


10-8 所 示 的 边框 。 


BE | | | EL | 


EL 


a 


EES-a— -同一 蛙 话 


10-8 


片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 员工 照片 ， 
并 调整 图 片 大 小 和 位 置 。 选 择 插 入 的 图 片 ， 选 
择 “ 格 式 ” 选项 卡 , 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “图 
片 边框 ”下 拉 按 钮 , 设置 边框 颜色 及 线条 粗细 ， 
如 图 10-9 所 示 。 

和 


i 


添加 边框 10-9 ”添加 图 片 边框 


在 | 去 组 中 单 击 “于 
他 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 圆 形 对 角 ， 
站 


如 图 10 一 10 所 示 。 


10-10 设置 图 片 样式 
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览 表 
hw 

技巧 介绍 : ”干部 一 览 表 主 要 记录 公司 各 干部 的 所 任职 务 、 姓 
名 及 相应 的 照片 , 如 图 10-11 所 示 。 


行政 部 经 理 


销售 部 经 理 
2 对 齐 网 格 


3 调整 图 片 大 小 


信 事 部 经 理 


图 10-11 干部 一 览 
制作 干部 一 览 表 主要 包括 插入 图 片 、 设 置 图 片 大 小 和 属性 ， 以 及 对 齐 网 格 等 操作 。 
@@ 设置 标题 文本 的 “字体 "为 “华文 彩 去 ”，“ 字 号 ”为 20。 


网 分 别 选中 C3、C4、C5、C6 单元 格 , 选择“ 插入” 
选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 对 话 框 中 选择 对 应 的 干部 照片 插入 到 单元 格 中 。 选 
择 插 入 的 全 部 图 片 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“大 小 和 属性 ”命令 ， 打开 “设置 图 片 格式 ” 窗 格 ， 
在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 中 取消 选择 “锁定 纵横 比 ” 
复 选 框 ， 并 设置 图 片 属性 为 “大 小 和 位 置 随 单元 格 而 
， 如 图 10-12 所 示 。 
余 选择 “格式 ”选项 卡 , 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 " 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 对 齐 网 格 ” 选 项 ， 如 图 10-12 所 示 ， 
调整 图 片 大 小 时 即 可 快速 对 齐 到 网 格 。 10-12 ”设置 图 片 大 小 和 属性 


2 取消 选择 


年 选择 
3 选择 


公司 各 部 门 权限 结构 图 
技巧 介绍 : ”公司 各 部 门 权限 结构 图 主要 记录 公司 各 部 门 的 工 
作 权 限 及 工作 内 容 , 将 各 部 门 权限 以 SmartArt 图 形 的 形式 表 
示 出 来 , 使 得 结构 清晰 、 美观 , 如 图 10-13 所 示 。 
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公司 各 部 门 权限 茶 攀 国 


。 人 事 档案 | 
。 考勤 管 理 


1 艺术 字 标 题 


。 产 品 销售 
。 供 应 商 


9 SmartArt 图 形 


“资金 预算 


10-13 ”公司 各 部 门 权限 结 栓 


制作 公司 各 部 门 权 限 结 构 主要 包括 制作 艺 
术 字 标题 、 插 入 SmartArt 图 形 、 输 入 文本 内 容 
和 设置 图 形 样式 等 操作 。 


人 @@ 按照 如 图 10-14 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 将 
艺术 字 “ 字 体 ” 设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 “字号 ” 


设置 为 245 


10-14 插入 艺术 字 


择 “ 插 入 ”选项 卡 , 在 “插图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
0 选择 “循环 ”选项 ， 从 中 部 列表 框 中 选择 “循环 矩阵” 图形， 如 图 10-15 所 示 。 


循环 矩阵 


用 于 显示 御 环 行进 中 与 中 央 观 点 的 关 >^ 
系 。 级 别 1 文本 前 四 行 的 每 一 行 均 与 

某 一 个 模 形 或 饼 形 相对 应 ， 并 且 每 行 a 
的 级 别 2 文本 将 显示 在 枢 形 或 鲜 形 谊 
边 的 窍 形 中 。 未 使 用 的 会 亚 

示 , 但 是 ,如果 切换 布局 , 这 些 文 本 ~ 


10-15 插入 SmartArt 图 形 


后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 自 动 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “更 改 颜色 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 彩 色 - 个 性 色 ” 颜 色 ， 如 图 10-16 所 示 ， 在 SmartArt 图 形 中 输入 相关 文本 并 


隐藏 网 格 线 即 可 。 
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技巧 拓展 


当 对 Excel 提供 的 样式 不 满意 
时 ， 可 根据 自身 需要 单独 设置 图 
形 样 式 。 选 择 需 要 设置 的 图 形 形 
状 ， 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “ 形 
状 样式 ”组 中 可 设置 形状 的 填充 、 
轮廓 及 效果 。 


-ga ] 
Ls 多 到 E 


如 重新 车 色 SmartArt 图 中 的 医 片 (R) 


10-16 设置 SmartArt 图 形 样式 
Extratip > >>>>>>>>>>> 


员工 总 人 数 变 化 图 


技巧 介绍 : ”员工 总 人 数 变 化 图 主要 将 员工 人 数 的 统计 数据 
以 折线 图 的 形式 表示 出 来 , 分 析 员 工人 数 的 变化 趋势 , 为 人 员 
需求 预测 提供 数据 依据 , 如 图 10-17 所 示 。 


1 套用 表格 格式 9 插入 折线 图 
2 
~ ww 98 w= 98 
| | ff 
1 月 2 月 3 月 4 月 ”5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 
月 份 
图 10-17 员工 总 人 数 变 化 图 
制作 员工 总 人 数 变化 图 主要 包括 套用 表格 
格式 、 插 入 折线 图 等 操作 。 
人 @@ 将 “员工 总 人 数 统计 表 ” 表 格 标题 文本 的 主题 颜色 
“字体 ”设置 为 “仿宋 ”， 将 “字号 ”设置 为 LTLLEELE 
16 并 加 粗 ， 设 置 单 元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 选择 


性 色 5， 淡 色 60%”， 如 图 10-18 所 示 。 


下 
ls 
标准 色 


加 国民 有 
无 填充 颜色 () 


其 他 颜色 (ID)… 


10-18 ”设置 单元 格 填充 颜色 
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网 选择 B3:C15 单元 格 区 域 ， 套 用 “ 蓝 色 ， 表 
样式 中 等 深浅 6” 表 格 样 式 ， 如 图 10-19 所 示 ， 
并 将 表格 转换 为 区 域 。 


图 ”新建 素 格 栏 式 (N).. 
问 ”新建 数据 适 视 索 样 式 ( 品 … 


10-19 ”套用 表格 格式 


人 将 图 表 标题 重 命名 为 “员工 总 人 数 变 化 图 ”， 
单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ,选择 “坐标 轴 标 题 " 和 "“ 数 
据 标签 ” 复 选 框 ， 取消 选择 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 
如 图 10-21 所 示 ， 并 重 命名 坐标 轴 标 题 。 


1 选择 


2 选择 


3 取消 选择 


10-21 


设置 图 表 元 素 


生产 300 招 


赔 选择 B4:C15 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ” 选 
项 卡 ,在 “图 表 " 组 中 单 击 "插入 折线 图 或 面积 图 ” 
下 拉 按钮 ， 选择“ 带 数据 标记 的 折线 图 ”选项 ， 
如 图 10-20 所 示 。 


iD =- ll 旺 - mm- 
:Egg 国 于 必 * 访 > 


eh 时 这 十 


图 三 堆 地 ， 折 竺 加 柱 形 图 
选择 


时 且 年 月 月 和 日 
或 类 别 于 示 膏 势 。 


在 下 列 情况 下 使 用 它 : 


10-20 ”插入 折线 图 


@) 单 击 “ 图 表 样 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 
选择 “样式 12”， 如 图 10-22 所 示 ， 调 整 图 
表 至 合适 的 位 置 即 可 。 


选择 


上 只 工 总 人 数 变 化 图 


样式 12 | 


四 y 


ws 
I 和 A 
- A Sr 可 1 
[ Say “~ 
一 下 
可 


有 
i 


于 


4 a 3 有 有 入 1 


商工 总 大寺 要 化 国 


10-22 设置 图 表 样 式 


第 10 章 ” 其 他 人 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


宝塔 式 企业 管理 结构 图 


技巧 介绍 :在 企业 刚 起 步 时 , 集权 会 帮助 企业 更 加 快速 、 稳 
定 地 发 展 , 集权 即 宝 塔 式 的 企业 管理 , 如 图 10-23 所 示 , 能 让 
管理 者 从 楷 杂 琐 售 的 管理 中 抽身 出 来 。 


1zkzsm | 宝塔 式 企业 管理 结构 图 


总 经 理 
总 监 
部 门 经 理 
经 理 9 SmartArt 图 形 


10-23 ”宝塔 式 企业 管 理 结构 图 


制作 宝塔 式 企业 管理 结构 图 主要 包括 制作 1 选择 
艺术 字 标 题 、 插 入 SmartArt 图 形 等 操作 。 
全 按照 如 图 10-24 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 将 
艺术 字 “ 字 体 ” 设 置 为 “楷体 ”， 将 “字号 ” 
设置 为 32。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “艺术 字 
样式 ” 组 中 单 击 “文本 效果 ”下 拉 按 钮 , 选择 “ 转 i 
换 ” 一“ 双 波形 : 上 下 ”效果 , 如 图 10-24 所 示 。 9 选择 | 区 


abcde abcde zi Ns 


» | abcde abcde abcde “bcde 


3 


» 
abcde abcde SS 


ys wy 


» | abcde abcae abcde abcde 


3 选择 


10-24 插入 艺术 字 


网 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
在 左 侧 的 列表 框 中 选择 “棱锥 图 " 选项 , 从 中 部 列表 框 中 选择 “棱锥 型 列表 " 图 形 , 如 图 10-25 所 示 。 


加 


核 锥 型 列表 


用 于 显示 比例 关系 、 互 连 关系 或 分 层 关 
系 。 文 本 显示 在 楼 锥 形 背景 硕 端的 答 形 
中 。 


10-25 插入 SmartArt 图 形 


的 Exeel 入 为 供 沈 300 抬 


赔 插入 的 SmartArt 图 形 只 有 3 个 圆 角 矩形 形状 ， 右 击 插入 的 SmartArt 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 
右 击 任意 圆 角 答 形 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 " 添 ”菜单 中 选择 “大 小 和 属性 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 
加 形状 ”命令 ， 选 择 在 后 面 或 前 面 添 加 形状 ， 如 ”形状 格式 ” 窗 格 ， 选择“ 锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 


图 10-26 所 示 ， 并 输入 相关 文本 内 容 。 设置 图 形 “ 高 度 ” 为 8.5， 如 图 10-27 所 示 。 
设置 形状 格式 
形状 选项 ”文本 选项 
< PP 羡 
4 大 小 
2 设置 
| 在 前 面 添加 形 类 (8) ES 下 
人 重 设 形状 () 在 上 方 添加 形状 (V) 相对 于 图 片 原始 尺寸 (R) 
和 大 小 和 属性 四 .| 最 ”在 下 方 添加 形状 (W 全 本 
人 / 设置 形状 格式 (O). 素 加 助理 四 
10-26 添加 形状 10-27 设置 形状 大 小 
@) 选择 “设计 ”选项 上 不 ， 在 “SmartArt 样式 ” 
组 中 单 击 “更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 彩 色 
范围 - 个 性 色 4 至 5” 颜色 ， 如 图 10-28 所 示 。 
选择 
有关 范 围 - 个 性 包 4 至 5| 
@ 在 “SmartArt 样式 " 组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 三 于 三 = 三 
选择 “ 柑 入 ”选项 ， 如 图 10-29 所 示 ， 并 隐藏 二 
了 
网 格 线 即 可 。 图 10-28 设置 SmartArt 图 形 样式 一 1 


10-29 设置 SmartArt 图 形 样式 -2 


在 调整 形状 大 小 时 , 需要 在 SmartArt 图 形 空 白 范围 内 单 击 , 选择 整个 SmartArt 图 形 
若 直 接 单 击 最 大 的 三 角形 ， 则 修改 的 是 三 角形 形状 的 大 小 及 属性 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


员工 性 格调 查分 布 
技巧 介绍 : ”雷达 图 一 般 用 于 成 绩 展示 、 效果 对 比 量化 及 多 维 
数据 对 比 等 。 员 工 性 格调 查分 布 图 主要 依据 性 格调 但 结果 制作 
雷达 图 , 以 反映 公司 员工 的 性 格 分 布 结果 , 如 图 10-30 所 示 。 


2 插入 雷达 图 


员工 性 格调 查分 布 图 


活 歇 


10-30 员工 性 格调 查分 布 图 


制作 员工 性 格调 查分 布 图 主要 包括 套用 表格 格式 、 插 入 雷达 图 等 操作 。 
全 将 “员工 性 格调 查 结果 "表格 标题 文本 的 “ 字 ” 网 选择 B3:C9 单元 格 区域 ， 套 用 “绿色 ， 表 
体 ”设置 为 “华文 行 档 ”， 将 “字号 ”设置 为 样式 中 等 深浅 7” 表格 样式 ， 如 图 10-32 所 示 ， 
14， 设置 单元 格 填 充 颜 色 为 “绿色 , 个 性 色 6， ”并 将 表格 转换 为 区 域 。 
淡色 80%”， 如 图 10-31 所 示 。 


选择 


Cnc | | 
回回 上 回回 蝗 巴 巴巴 局 听 电 己 巴 电 电 日 已 电 电 蝗 己 已 己 上 


主题 颜色 
本 本 本 面 必 局 国 


上 


标准 色 
国 国 虽 EL 
无 填充 颜色 (上 


吕 其 他 颜色 () va 


调 ” 新 建 表 格 栏 式 (N).. 
词 ”新 结 数 据 适 视 表 样式 (BP).. 


10-31 设置 单元 格 填充 颜色 10-32 ”套用 表格 格式 


的 Exeel 人 为 供 半 300 抬 


@ 远 择 34.09 单元 格 区 城 ， 浊 笃 “后 入 ”选项 下 ， 在 “ 国 表 ”组 中 单 十 “ 括 入 昌 面 或 和 大 
下 拉 按钮 ， 选 择 “ 带 数据 标记 的 雷达 图 ”选项 ， 如 图 10-33 所 示 ， 并 重 命名 图 表 标 题 为 “ 
0 


四 ~ 是 - 迷你 医 
甩 II - 用 : 虽 | 曲面 图 


| I ] 


2 选择 


让 在 下 列 情 况 下 使 用 它 : 
| ， 不 能 直接 比较 类 别 。 


10-33 ”插入 雷达 图 


人 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”组 中 选择 “样式 7” 选 项， 如 图 10-34 所 示 。 


10-34 ”设置 图 表 样 式 


雷达 图 的 类 型 有 雷达 图 、 带 数据 标记 的 雷达 图 和 记忆 填充 雷达 图 3 种 ， 如 图 
10 一 35 所 示 。 


填充 雷达 图 


10-359 5 击 达 图 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


企业 年 度 培 训 费 用 预算 表 主 要 记录 各 月 份 培训 费用 
预算 情况 , 包括 住宿 、 餐饮 等 一 般 培训 费用 , 以 及 场地 、 器 材 等 其 
他 费用 , 并 需要 对 培训 费用 进行 求 和 , 如 图 10-36 所 示 。 


企业 年 虑 邯 训 芝 局 凑 昔 委 


外 部 培训 费用 
小 计 


其 他 
费用 
摊 销 


¥10, 349 | ¥9, 441 | ¥#10, 756 | #10, 510 
Si 计 


¥22, 252 | ¥21, 404 | ¥20, 185 | ¥20, 467 | ¥19, 410 | ¥22, 290 | ¥21, 264 | ¥20, 480 | ¥20, 549 | ¥19, 841 | ¥20, 556 | ¥19, 710 


10-36 ”企业 年 度 培训 费用 预算 表 

制作 企业 年 度 培训 费用 预算 表 主 要 包括 设置 单元 格 样 式 、 设 置 数 字 格 式 和 添加 边框 等 操作 。 
有 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 9 将 单元 格 样 式 设置 为 “橙色 ， 着色 2”， 如 
彩云 ”， 将 “字号 ”设置 为 20 并 加 粗 ， 设 置 10-38 所 示 ， 并 为 表格 添加 白色 边框 及 和 斜 线 
字体 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 深 色 25%”,， 表 头 。 
如 图 10-37 所 示 。 
图 二 te 

数据 和 模型 

主题 颜色 检查 单元 格 | 贸 ， 二 光孝 信 3 链接 单元 格 

加 本 本 国 故国 加 天 | | 院 /入 寿 


标题 
杯 题 示 标题 2 标题 4 


| 着 . , ， ..， 20% 一 着 ... 20% - 着 ... 20% -着 ..， 20% -着 .,， 
四 四 四 国 国 ] Ee ..。| 40% 一 着 ... 40% -着 ... 40% -- 着 ... 40% - 着 ... 
加 [50 着 |60% 一 着... | 60% - 着 ... 60% - 着 ... 60% -着 ... 60% -着 ..， 
标准 色 EEFEE [ESERE| EEE ETE ESEE BETH 
数字 格式 
国 国 证 让 加 国 国 百分比 货币 | | 专人 大 色 210] 千 位 分 隔 千 位 分 隔 [0] 


新 建 单元 格 栏 式 (N).. 


由 ”其 他 颜色 [).. 国 RW. 


10-37 ”设置 字体 颜色 10-38 ”设置 单元 格 样式 


选择 C3:N16 单元 格 区 域 ， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 将 数字 格 
式 设置 为 “货币 ”， 并 设置 “小 数位 数 ” 为 0， 如 图 10-39 所 示 。 


人 山王 翰 才 滥 贡 O 瀑 山上 滥 攻 瀑 


姓 co 瀑 


219 


“小 计 ” 一 栏 中 的 数值 由 “ 自 
动 求 和 ”而 来 ，“ 总 计 ” 一 栏 中 的 
数值 等 于 各 “小 计 ” 值 之 和 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


10-39 ”设置 数字 格式 


培训 工作 准备 清单 

技巧 介绍 : ”培训 工作 准备 清单 主要 记录 培训 前 、 培训 中 和 培 
训 后 的 准备 事项 , 包括 培训 计划 、 培训 所 害 物 品 及 培训 讲义 等 ， 
如 图 10-40 所 示 。 


和 制作 培训 工作 准备 清单 主要 包括 输入 基本 
内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 等 内 容 。 

一 一 

一 全 将 表格 标题 的 “字体 ” 设置 为 “华文 行 楷 ”， 

| 将 "字号 ”设置 为 18， 并 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 

色 ， 个 性 色 5， 深 色 25%”。 


网 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 
淡色 60%”。 


六 


十 设置 字体 颜色 一 说 训 工 作 准 名 济 利 


wy 


= 带 训 加 着 贡 并 


十 


、 EE 
| EE 

、 讲 > E | 

| 确定 池 员 分 组 情 品 , 打印 各 38KRSi | | 
| 要、 装订 学 员 深 料 ( 包 活 洲 义 、 泌 到 未 、 访 乱 、 评 售 间作) | | 
El 


注 
Es 
-3 
省 


涛 戏 道 具 及 小 组 游戏 奖品 《如 需要 ) 


和 
| Mask 的 | | 
| MYRt 
| 到 认 会场 必 水 机 、 级 杯 、 购买 二 吕 当 天 束 风 | | 
| Wl || 

| 

E 


| aa 


将 确认 的 巢 程 云 排 、 学 员 名 单 担 位 给 讲师 
打印 自用 学 员 宅 单 ( 包 括 手机 号 》 


请 
EE 
mm 
州 


油 笔 ( 红 、 吾 、 黑 ) 、 黑 板 撑 、 白 板 、 白 纸 、 夫 子 EE 
| eS | 
| ia 有 | 

投影 仪 | 
手 树 电 脑 (PPT 、 投 影 是 否 正 常 ) [下 


10-40 ”培训 工作 准备 清 


培训 成 果 评 估 表 
技巧 介绍 : ”培训 成 果 评 估 表 主要 由 参与 培训 的 员工 对 培训 
进行 多 方面 评估 , 包括 合理 性 、 适 用 性 和 趣味 性 等 , 并 利用 迷 
你 图 反映 培训 满意 度 , 如 图 10-41 所 示 。 


第 10 章 ” 其 他 人 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


1 设置 填充 颜色 


2 插入 迷你 图 


| 莹 励 学 员 学 习 兴趣 的 激发 
对 学 员 提问 所 作出 的 指导 


图 10-41 培训 成 果 评估 表 
制作 培训 成 果 评 估 表 主要 包 拓 填 充 单 元 格 、 添 加 边框 和 插入 迷你 图 等 操作 。 


人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 新 魏 ”， ee “绿色 ， 个 性 色 6， 
“培训 成 果 评 估 表 ”文本 的 “字号 ”设置 为 淡色 80%”， 如 图 10-42 所 示 ; 设置 边框 


选中 文本 “ ( 参与 评估 人 数 : 40 人 ) ”， 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 深 色 25%”， 如 
四 sp 设置 为 11。 10=43 所 未 8 
[ns [5 [3 | we | ms | mr | 
主题 颜色 
本 本 本 面 败局 故国 
选择 
若 色 (Q): 
iin Ss 
| 司 
汗 国 加 古国 怖 厦 硕大 公 肖 可 以 添加 边框 样式 . 
无 填充 癌 色 [N) 绿色 , 个 性 所 6 ， 深 包 25% 
村 十 加 
栅 ” 其 他 颜色 (M).. © nameon- EE 
图 10-42 设置 填充 颜色 图 10-43 添加 边框 


网 分 别 选 择 G4:G8 和 G11:G19 单 元 格 区域 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 在 “迷你 图 ”组 中 单 击 “ 柱 形 图 ” 
按钮 , 在 弹出 的 “创建 迷你 图 ”对 话 框 中 选择 B4:F8 和 B11:F19 单元 格 区 域 作为 数据 范围 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 10-44 所 示 ， 插 入 迷你 图 。 


”迷你 图 屋 放 入 单个 单元 
格 中 的 小 型 图 , 每 个 迷 
| 你 图 代表 所 选 内 容 中 的 
一 行 数据 。 


位 置 范围 :| $G44:$G48 


10-44 ”插入 迷你 图 


在 G4:G8 和 G11:G19 
单元 格 区 域 中 各 选择 一 个 单 
元 格 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 


中 Nu 


在 “分 组 ”组 中 单 击 “组 
合 ” 按 钮 ， 单 击 G4:G8 和 
G11:G19 单元 格 区 域 中 的 任 
意 单元 格 ， 在 “样式 ”组 中 1 单 击 
单 击 “其 他 ”按钮 ， 按 照 如 

10-45 所 示 选 择 迷 你 图 

位 8 


I 


DO 
选项 ， 设 置 主 题 颜 色 为 “绿色 ， 
ERO 条 人 25 三 关 罗 服 
高 点 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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nr em om hr 


Wh hl hl 中 ul 员 ul 


sp bapa sea ek 


i 曲 色 , 壕 你 图 样式 着 色 6 ，( 无 深 色 或 浅 色 ) 
yt hh | bt 中， il | sr 


Wp h 中 1 I LI oI" LI 


| | | | 


10-45 设置 迷你 图 样式 


区 低 点 四 II ITLT 


皮草 点 日 ? 而 日 
= i 


i 
禹 ”其 他 颍 色 (M)... 


图 10-46 标记 颜色 


培训 成 绩 查 询 表 


编号 


1 套用 表格 格式 


技巧 介绍 : 


A B C 
培训 成 绩 统 计 表 


者 训 成 绩 查 询 表 主要 利用 Excel 中 的 数据 和 划 选 
功能 , 科 选 出 满足 指定 条 件 的 数据 , 如 图 10-47 所 示 。 


3 筛选 结果 


图 10-47 培训 成 绩 查询 表 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


却 、 算 选 数 据 等 操作 。 组 中 单 击 “高 级 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对 


制作 培训 成 绩 查 询 表 主 要 包括 套用 表格 格 ”网 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 


话 框 ， 选 择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 
@ 将 表格 标题 的 “字号 ”设置 为 14 并 加 粗 ， ” 选 按钮 ， 单 击 “ 列 表 区 域 ”文本 框 右 侧 的 折 雷 
套用 “ 蓝 色 ， 表 样式 浅 色 13” 表 格 样式 ， 如 按钮 ， 选 择 A2:C23 单元 格 区 域 。 按 照相 同 的 


10-48 所 示 ， 并 输入 往 先 条件 。 方法 , 设置 “条 件 区 域 ” 为 E2:F3 单元 格 区 域 ， 
选择 设置 “复制 到 ”为 E6:G6 单元 格 区 域 , 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 图 10-49 所 示 ， 即 可 篇 选 出 培训 
成 绩 大 于 等 于 80 小 于 84 的 员工 。 


a [2 Il 到 清除 雍 


到 重新 应 } 
对 排序 ” 秘 选 p= ee 


: $A$2:$C$23 
eR 国 
$E$6:$G$6 + | 


10-48 ”套用 表格 格式 10-49 


选择 A2:C23 单元 格 区 域 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 单 击 C2 单 
元 格 中 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 数 字 筛 选 ” 一 “ 自 定义 筛选 ”选项 ， 在 弹出 的 “ 自 定义 自 
动 筛选 方式 ”对 话 框 中 设置 筛选 条 件 ， 如 图 10-50 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 也 可 完 
成 数字 筛选 工作 。 


(人 
不 等 NY).. 
- 回 狂 选 ) FQ.. 
上 大 于 或 等 于 (O).。 
小 于 

小 于 或 等 于 (Q).… 
介 于 QW).. 
: 前 10 项 四. 
[ 由 681.66 高 于 平均 值 (A) 
低 于 平均 值 (O) 


名 
~ 
Cn 
be 


10-50” 自 定义 自动 筛选 方式 
Extratip>>>>>>>>>>>> 


的 Exeel 入 为 任 贿 0 二 


员工 培训 报告 表 
技巧 介绍 : ”员工 培训 报告 表 主要 记录 组 织 培训 的 名 称 、 时 间 、 
方式 、 培训 讲师 和 员工 反馈 等 信息 , 如 图 10-51 所 示 。 


制作 员工 培训 报告 表 主 要 包括 输入 表格 内 
容 、 合 并 单元 格 、 设 置 文字 方向 和 填充 单元 格 等 


; 内 容 。 
2 

3 ， 培训 名 称 

1 全 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 
2》 行 档 ”， 将 “字号 ”设置 为 20。 


© m0 om 


网 选择 A15:A18 单元 格 区域 , 在 “对 齐 方式 
组 中 单 击 “ 方 向" 下 拉 按钮 , 选择 “ 逆 时 针 角度 " 
选项 ， 如 图 10-52 所 示 。 

培训 反馈 


上 区 骨 诡 因 旗本 芭 国 昌 


FF 
a 


2 设置 文字 方向 和 @ 选择 A1:C22 0 0 

元 格格 式 ” 对 话 杠 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 
设置 图 案 颜 色 为 “绿色 ， 个 性 色 6， 淡 色 
40%”， 设 置 图 案 样式 为 “ 细 对 角 线 条 纹 ” 
如 图 10-53 所 示 。 


10-51 员工 培训 报告 表 


1 单 击 2 选择 


5 各国 区 


坚 排 立 字 (W 

向 上 旋转 文字 人 

向 下 旋转 文字 上 D) 

设置 单元 格 对 齐 方 式 (M) 


二 


qe ab 


光 


10-52 设置 文本 方向 10-53 ”设置 图 案 填充 


员工 考核 流程 图 

技巧 介绍 : ”员工 考核 流程 图 可 以 将 绩效 考核 步骤 以 流程 图 
的 形式 清晰 、 明 确 地 表示 出 来 , 以 反映 绩效 考核 的 流程 , 如 
10-54 所 示 。 


第 10 章 ” 其 他 人 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


1 艺术 字 标 题 员工 考核 流程 图 


发 布 考核 通知 并 组 织 安 施 


被 考核 人 员 根据 工作 计划 
和 工作 目标 完成 情况 作 和 能 力 进行 评价 
3 输入 文本 内 容 博 写 考核 表 。 汇 总 考核 


成 续 并 移交 人 力 部 


2 绘制 步骤 形状 


上 报 公司 考核 领导 小 组 2 


~» 4 
考核 人 就 新 的 工作 保存 考核 资料 并 确 
目标 、 槛 求 、 期 户 定 新 资 调 怪 、 职 务 

与 员工 沟通 晋升 等 


| 


图 10-54 员工 考核 流程 图 
制作 员工 考核 流程 图 主要 包括 插入 艺术 字 ” 份 选 


和 连接 步骤 形状 | se 


择 “插入 选项 卡 , 在 “插图 "组 中 单 击 ` 形 


标题 、 绘 制 步 又 形状 、 输 入 文本 内 容 和 连接 形 ” 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 和 矩形 ， 圆 角 ” 形 状 ， 在 


状 等 操作 。 工作 表 中 
全 按照 如 图 10-55 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 并 


会 圆 角 制 矩形 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 


项 卡 ， 设 置 形状 填充 颜色 为 “ 监 色 ， 个 性 色 1， 


设置 “| 为 “中 ， “字号 ” 为 28， 移 深 色 25%” 9 单 击 乡 状 效果 ” 下 拉 按 钮 ， 选 
动 艺术 字 标 题 至 合适 的 位 置 。 择 “ 校 台 ” 一 “角度 ”选项 ， 如 图 10-56 所 示 。 


10-55 插入 艺术 字 

双击 圆 角形 状 ， we 设 

置 文本 “字体 ”为 “宋体 ( 正文 ) ”并 加 粗 。 

ee 的 
选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 ， 将 设置 的 形状 

样式 设置 为 默认 ， 如 图 10-57 所 示 。 


10-56 ”绘制 步骤 形状 


有 | 大 小 和 层 性 @@.… 
设置 形状 格式 (QO).. 


10-57 ”设置 为 默认 形状 


@ 选择 “插入 "选项 卡 , 在 “插图 ” 组 中 单 击 “ 形 re | 
状 ” 下拉 按钮 选择“ 流程 图 ， 过 程 ” 形 状 。 。 国生 | 本 于 下 
在 工作 表 中 绘制 其 余 步 又 形状 。 继 续 选择 “ 连 [PE 
大 全 AN 7 | 上 人 / OO 0920F L200 : i 
接 符 ， 肘 形 箭头 ”形状 。 在 工作 表 中 绘制 肘 形 SOOOen DON | 四 看 中 二 二 二 二 
箭头 形状 来 连接 步骤 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 i 二 本 | 全 mca 

ey [1 I 号 \ 经 四 地 “下 [ 福 组 ( 
卡 ， 设置 “形状 轮 廊 ”颜色 为 “ 枪 色 ,个 性 色 ] 

a 5 号 Nt ~ 号 ea 
2， 淡 色 40%”， 并 设置 线条 粗细 为 2.25 磅 ， Et EE 
如 图 10-58 所 示 。 右 击 肘 形 箭头 形状 ， 将 其 设 
置 为 默认 线条 ， 继 续 绘制 其 余 连 接 符 连 接 步 又 | 下 -| 下 ca 

中 | 

形状 即 可 。 


10-58 设置 连接 符 形状 


在 绘制 流程 图 时 , 为 了 使 流程 图 整洁 、 美 观 , 各 步骤 形状 直接 的 位 置 关 系 十 分 重要 ， 
通过 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 功 能 ， 可 以 十 分 便利 地 设置 各 步骤 形 
IR 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 业绩 统计 表 
技巧 介绍 : ”员工 业绩 统计 表 主 要 记录 销售 人 员 各 产品 的 销量 
及 销售 额 , 是 计算 员工 业绩 的 数据 源 , 如 图 10-59 所 示 。 


a 4 | BB C DD E F G 

1 设置 字体 颜色 一 员 co 业 绩 统 iu 要 
2 | 序号 | 产品 名 称 | 单位 | 单价 | 销量 | 销售 额 销售 人 员 
3 1 产品 箱 ¥2, 400.00| 23 |1#55,200 | 李 勇 
4 2 D 产 品 会 ¥900. 00 21 |#18,900 | 王 丽 
5 3 3& 产 品 箱 ¥2, 400. 00 6 #14, 400 | 万 美芳 
6 4 5 产品 箱 | 关 ,200.00| 17 ”|¥20,400 | 黄梅 其 
7 5 C 产 品 箱 ¥1, 200.00| 15 | 镁 8,000 | 吴 光 中 
8 6 D 产 品 盒 ¥900. 00 8 ¥7, 200 | 李 桂 英 
9 7 &A 产 品 箱 |¥2,400.00| 18 | 六 3,200 | 张 智 灼 
10| 8 C 产 品 箱 | 并 ,200.00| 23 |¥27,600 | 刘洋 
11 9 D 产 品 使 ¥900. 00 18 | 并 6, 200 | 张 智 灼 
12 10 4 产品 箱 ¥2, 400.00| 17 |¥40,800 | 王 娟 
18| 11 8 产品 台 | 疫 ,500.00| 12 | 和 8,000 | 张 敏 
14 12 B 产 品 台 |¥1,500.00| 19 |¥28,500 | 刘 华 9 添 加 边框 
15 13 D 产 品 盒 ¥900. 00 19 |¥17,100 王 丽 
16 14 4 产品 箱 |¥2,400.00| 25 “|#60,000 | 李 镭 
17 15 3 产品 台 |31,500.00| 19 |#28,500 | 王 娟 
18 16 8 产品 台 31,500.00| 13 | 和 9,500 | 刘洋 
19| 17 D 产 品 盒 ¥900. 00 18 ”| 并 6, 200 | 李 桂 英 
20 18 4 产品 箱 ¥2, 400. 00 8 #19, 200 | 刘 华 
21| 19 Cc 产品 箱 |¥1,200.00| 14 |¥16,800 | 张 敏 
22| 20 | Dp 产品 | 会 | ¥900.00 | 20 |#8,000 | 刘洋 
23| 21 C 产 品 箱 | 关 ,200.00| ”20 “|¥24,000 | 张 智 灼 
24| 22 产品 箱 |¥2, 400.00 6 ”| 炬 4,400 | 李 柱 英 
25| 23 8 产品 台 | 所,500.00| 24 |¥36,000 | 王 娟 
26| 24 3 产品 全 ”| 闻 ,500.00| 25 ”|¥37,500 | 黄梅 其 
27 25 8 产品 台 | 关 ,500.00| 11 | 类 6,500 | 李 桂 英 


10-59 ”员工 业绩 统计 表 


制作 员工 业绩 统计 表 主 要 包括 输入 基本 数据 、 设 置 字 体 颜 色 和 添加 边框 等 操作 。 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


@ 设置 表格 标题 的 “字体 ”为 “华文 彩云 ” ， ”网 选择 A2:G39 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 
“字号 ”为 20 并 加 粗 ， 并 设置 字体 颜色 为 “ 查 ”格格 式 ” 对 话 框 ， 按 照 如 图 10-61 所 示 为 表格 
色 , 个 性 色 2, 淡色 40%”， 如 图 10-60 所 示 。 ”添加 颜色 为 “ 检 色 ,个 性 色 2” 的 边框 。 


[CellCR] 

由 上 枉 色 , 个 性 色 2 

ni 

国 国 是 eg | a | 
起 ”其 他 颜色 (M).. EE 


图 10-60 ”设置 字体 颜色 图 10-61 添加 边框 


员工 业 续 汇总 表 


技巧 介绍 :仅仅 统计 了 员工 业绩 还 不 够 , 还 需要 汇总 计算 各 
销售 人 员 的 总 销售 额 , 以 及 各 产品 的 销售 情况 , 制 成 员工 业绩 
汇总 表 , 如 图 10-62 所 示 。 


销售 额 
| #20, 400 
| ¥37, 500 
| ¥38, 400 
| ¥96, 300 
| #23, 400 
| ¥14, 400 
| #16, 500 

[#54 a00 | 一 2 按 销售 人 员 汇 总 
¥115, 200 | 

¥11, 700 
¥46, 800 
¥173, 700 
¥28, 500 
¥19, 200 
¥26, 400 
¥74, 100 
¥27, 600 
#19, 500 
¥18, 000 
¥65, 100 
¥14, 400 
| ¥48, 000 
| ¥62, 400 
¥40, 800 
¥64, 500 


1 按 产 品名 称 汇总 


国 团团 


由 固 固 


国 固 固 


固 因 固 


因由 


因由 


10-62 员工 业绩 汇总 


制作 员工 业绩 汇总 表 主 要 包括 对 数据 进行 排序 、 分 类 汇总 等 操作 。 


的 攻 xeel 入 为 俯 属 UU 二 


@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 195\ 员 工业 绩 汇 总 表 原 件 .xlsx”， 选 择 G3:G39 单 
元 格 区 域 ， 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 组 中 单 击 “升序 ”按钮 ， 在 弹出 的 “排序 提醒 ” 
对 话 框 中 选择 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ， 如 图 10-63 所 示 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 将 销售 人 员 名 
单 按 升 序 排序 。 


Microsoft Exce| 发 现在 选 定 区 域 旁 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 , 将 
不 参加 排序 。 


给 出 排序 依据 


最 低 到 县 高 © 二) 
| @ 详细 信息 


10-63” ”升序 排 序 


i 要 在 Excel 中 对 数据 进行 分 类 计算 时 ， 除 了 使 用 数据 透视 表 外 ， 还 可 以 使 用 “分 类 汇总 ” 
功能 。 与 数据 透 TT Oe a tt eR ee 


明细 和 汇总 。 


多 选择 A2:G39 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 在 弹出 的 “分 类 汇总 " 
对 话 框 中 设置 “分 类 字段 " 为 “销售 人 员 ”， 设置 “汇总 方式 ” 为 i ， 设置 “ 选 定 汇 总 项 ”为 “ 销 
售 额 ”， 如 图 10-64 a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 对 销售 人 员 的 销售 额 进行 分 类 汇总 。 


1 单 击 

1 导 1oo 人 所 vy 

2 单位 单价 销量 | _ 销售 额 | 

3 箱 ,¥1,200.00， 17 ，Y¥20,400 | 黄梅 雪 

4 台 |¥1,500.00| 25 | ¥37,500 | 黄梅 埠 

5 箱 ¥2, 400.00| 16 ¥38, 400 黄 往 莹 

局 #95, 300 黄梅 匡 汇总 

了 ¥900. 00 8 ¥7, 200 李 桩 英 

8 ¥900. 00 18 ¥16, 200 李 桂 英 
¥2, 400.00 6 ¥14, 400 李 桂 英 
| 和 ,500.00| 11 | #16,500 | 李 桂 英 


| | 54, 300 ， 李 桂 英 汇总 

1¥2,400.00| 23 | 455,200 | 李纲 5 查看 
1¥2,400.00| 25 | ¥60,000 | 李 赐 

| ¥900.00 | 13 | ¥11,700 | 李 出 

i¥1,200.00| 23 | ¥27,600 | 李 赐 

¥1,200.00| 16 | ¥19,200 村 画 


4173, 700 | 李 勇 汇总 


EE EE 


¥1,500.00| 19 _| ¥28,500 刘 华 
¥2,400.00 8 #19, 200 刘 华 
¥1,200.00| 22 | ¥26,400 刘 华 
| | | 474,100 | 刘 华 汇总 
¥1,200.00| 23 | ¥27,600 刘洋 
¥1,500.00| 13 | ¥19,500 | 刘洋 
| 3900.00 | 20 418,000 | 刘洋 
| | | 465,100 | 刘洋 汇总 
y2,400.00| 6 | 14,400 | 万 美 乞 


¥1, 200. 00 ¥26, 400 


人 选择 A2:G51 单元 格 区 域 , 单 击 。 er | RT 
分 类 汇总 ”按钮 在 弹出 的 对 话 杠 。 pw 一 信 [二 国人 


六 er 台 ¥1, 500. 00| ¥37, 500 
i 9 9 四 
设置 和 入 为 “产品 名 称 : 和 #2, 400. 00 | [六 | 
9 二 二 ¥38, 400 
设置 1 Eee 为 “ 求 和 设置 | 1900.00 | [a | 
¥900. 00 416, 200 
定 汇 总 项 ”为 “ i ， 并 取消 选 pl [ am] 6 etoo | 
已 #14, 400 
择 “ 替 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 杠 ， 如 . 
人 FS 于 [ | |¥2, 400. 00 | ee | 
多 1 0O= 65 所 示 9 A 人 确定 0 ; | ¥2, 400. 00 oa 
| 1800.00 | | abroo | 
对 各 产品 的 销售 额 进行 分 类 汇总 。 i 


#1, 200. 00 | | #19,200 | 
446, 800 


| |¥173, 700 | 
¥1, 500. 00 Y28, 500 


10=65， 守 天 汇 忆 =2 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


@) 在 显示 汇总 结果 的 同时 ， 行 标签 左 侧 将 自动 显示 一 些 分 级 显示 的 按钮 [=|、|[ 二 | 和 [T21314|， 使 
用 分 级 显示 按钮 可 以 控制 数据 的 显示 。 例 如 ， 单 击 明细 数据 按钮 [+| 或 相应 的 行 或 列 级 别 符号 ， 可 以 
显示 分 组 中 的 明细 数据 ; 单 击 隐藏 明细 数据 按钮 [=| 或 相应 的 级 别 符号 , 可 以 隐藏 分 组 中 的 明细 数据 。 


Q 排序 的 目的 是 把 分 类 项 集中 起 来 ， 按 照 类 别 进行 汇总 。 如 果 不 进 行 排序 ， 直 接 
进行 分 类 汇总 ，Excel 不 会 自动 将 相同 的 类 别 归 在 一 起 ， 汇 总 结果 看 上 去 很 凌乱 。 

@) 在 进行 分 类 汇总 前 ， 需 要 保证 数据 具有 下 列 格 式 ， 即 数据 区 域 的 第 一 行为 标题 
行 ， 数 据 区 域 中 没有 空 行 和 空 列 ， 数 据 区 域 四 周 是 空 行 和 空 列 。 

在 弹出 的 “排序 提醒 ”对 话 框 中 有 “扩展 选 定 区 域 ” 和 “以 当前 选 定 区 域 排序 ” 
两 个 单 选 按钮 ， 假 设 A、B、C 这 3 列 都 有 数据 ， 如 果 以 当前 选 定 区 域 (A 列 ) 排序 ， 
则 B 和 C 列 的 顺序 不 变 , 而 扩展 选 定 区 域 则 是 保持 A、B、C 这 3 列 之 间 的 关联 关系 不 变 ， 
对 整个 工作 表 进 行 排序 ， 但 车 扩展 排序 中 的 某 一 列 为 空 ， 那 么 这 种 关联 关系 有 时 也 会 
被 破坏 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 业 续 评价 表 
技巧 介绍 : ”员工 业绩 评价 表 主 要 对 员工 的 销售 业绩 进行 优 
恨 评价 , 并 可 进行 业绩 排名 , 如 图 10-66 所 示 , 从 而 奖励 并 鼓 
舞 业 绩 排名 较 高 的 员工 , 激励 员工 积极 上 进 。 


2 进行 业绩 评价 


1 计算 员工 业绩 3 排名 


年 数据 条 


10-66 员工 业绩 评价 表 


制作 员工 业绩 评价 表 主 要 包括 计算 员工 业绩 、 


人 @ 选择 B3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=SUMIF(Sheet1!1$G$3:$G$39,A3,Sheet1!$F$ 
3:$F$39)， 按 【 Enter 】 键 ， 计 算 销 售 总 业绩 ， 
如 图 10-67 所 示 。 


员工 业 闭 评价 表 .xlsx - Excel 登录 加 


审阅 | 开发 T 具 Q 告诉 我 你 不 要 做 什 和 


¥96, 300 


| Sheet1 | Sheet2 [ey 本 一 
就 省 ”多 柜员 回 四 t + 100% 
10-67 计算 销售 总 业绩 


图 选择 D3 单元 格 ， te 
=RANK(B3,$B$3:$B$13)， 按 【Enter】 键 ， 


算 业 绩 排名 ， 如 图 10-69 所 示 。 


选择 B3:D3 单元 格 区 域 ， 双 击 其 右 下 角 的 
填充 手柄 ， 自 动向 下 填充 计算 公式 。 


a 
黄梅 营 | ¥96, 300 良 | 1 | 


Sheet1 | Sheet2 加 


计算 业绩 排名 


10-69 


的 Excel 人 力 资源 300 招 


评价 业绩 优良 和 计算 排名 等 操作 。 


网 选择 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， 
=|IF(B3<60000,” 差 "IF(AND(B3>=0,B3<80000)," 
中 " 站 B3<100000)， 恨 
优 ))， 按 【Enter】 键 ， 进 行业 绩 评价 ， 如 图 
10-68 所 示 。 


员工 业 闭 评价 表 .xlsx - Excel 


杭 图 开发 T 具 Q 等 沂 我 你 想 要 伏 什 和 


| =IF (B3<60000,“ 差 ", IF (AND(B3>=0, B83<80000), “中 *, IF (AND (B33= 


80000, B3<100000), “ 良 ”," 优 ))) 


1x MIVEINr 2 
员工 业绩 
黄梅 天 | ¥96, 300 良 | 输入 


| Sheet1 | Sheet2 四 可 


10-68 进行 业绩 评价 


@) 选择 B3:B13 单元 格 区域 ， 在 “样式 ”组 中 
单 击 “条件 格式 " 下拉 按 钮 ,选择 "数据 条 "一" 禁 


色 数 据 条 ”选项 ， 如 图 10-70 所 示 ， 为 单元 格 
区 域 添加 数据 条 。 


| 国医 
* 一 国 ] 本 


袜 色 数据 条 


添加 这 颜色 的 数据 冬 以 
代表 某 个 着 元 格 中 的 
值 。 值 越 大 ， 数 据 冬 越 
管理 规则 (R).. 长 。 


新 建 规则 (N).. 
好 清除 规则 (CO) 


苦 他 规则 (M). 


10-70 ”设置 条 件 格式 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


SUMIF 函数 用 于 对 范围 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 

语法 格式 为 : SUMIF(range,criteria,[sum_range]) 

其 中 : range 参数 表示 根据 条 件 进行 计算 的 单元 格 的 区 域 。 每 个 区 域 中 的 单元 格 必 
须 是 数字 或 名 称 、 数 组 或 包含 数字 的 引用 。 空 值 和 文本 值 将 被 忽略 。criteria 参数 用 于 
确定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 , 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 、 文 本 或 函数 。 
何必 
或 任何 含有 逻辑 或 数学 符号 的 条 件 都 必须 使 用 双 引 号 〈" ) 括 起 来 。 如 果 条 件 为 数字 ， 
则 无 须 使 用 双 引 本 SUIm_Tange 参数 为 要 求 和 的 实 际 单元 格 ( 如 果 要 对 未 在 range 参数 
中 指定 的 单元 格 求 和 ) o 如 果 省 略 SUm_range Excel 会 对 在 range 参数 中 指定 的 单 
元 格 ( 即 应 用 条 件 的 单元 格 ) 求 和 。 

可 以 在 criteria 参数 中 使 用 通配符 (包括 问号 (?) 和 星 号 (*) ) ， 问 号 匹配 任意 
单个 字符 ; 星 号 匹配 任意 一 串 字 符 。 如 果 要 查找 实际 的 问号 或 星 号 ， 需 要 在 该 字符 前 
输入 波形 符 (~)。 

本 实例 中 的 计算 公式 解释 为 : 对 G3:G39 单元 格 区 域 中 “黄梅 并” 所 对 应 的 “销售 
额 ” 进 行 求 和 。 


Extratlb > >>>27>>2>2>>>> 


年 度 考核 分 析 表 
技巧 介绍 :年度 考核 分 析 表 主要 对 年 度 考 核 表 插入 数据 透 
视 表 , 从 而 动态 地 分 析 员 工 工作 情况 , 如 图 10-71 所 示 , 这 里 
的 D15 单元 格 表 示 所 有 员工 奖金 乙 和 。 


10-71 ”数据 透视 表 


制作 年 度 考 核 分 析 表 主要 包括 插入 数据 透视 表 、 添 加 数据 透视 表 字 段 等 操作 。 


@@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 
\ 第 10 章 \ 实 例 19 从 年度 考 
核 表 .xlsx”， 选 择 A2:I13 单 
元 格 区 域 ， 选 择 “ 揪 入 ”选项 
卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 
据 透 视 表 ”按钮 ， 弹 出 “创建 
数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 将 数据 
透视 表 放置 在 “新 工作 表 ” 中 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 添加 
Sheet1 工作 表 并 创建 数据 透 
视 表 ， 如 图 10-72 所 示 。 


网 在 “数据 透视 表 字 段 " 


格 中 右 击 “ 姓 名 ”字段 ， 在 弹 | 


出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 
列 标签 "命令 ; 石 击 “工作 能 力 - 


字段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 | 2: 


择 “添加 到 值 ”命令 ; 右 击 “ 绩 
效 总 分 ”字段 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “添加 到 值 ”命令 ; 
右 击 “奖金 ”字段 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “添加 到 值 ” 
命令 ， 如 图 10-73 所 示 ， 即 可 
创建 数据 透视 表 。 


当 Sheetl 工作 表 中 的 数据 
发 生变 化 时 ， 单 击 数据 透视 表 
中 的 任意 单元 格 ， 选 择 “ 分 析 ” 
选项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 
“刷新 ”按钮 ， 如 图 10-74 所 示 ， 
或 按 【 Alt+F5 】 组 合 键 ， 即 可 更 
新 透视 表 中 的 数据 。 在 “刷新 ” 
下 拉 列 表 框 中 还 可 选择 “全 部 
刷新 ”、“ 取 消 刷 新 ”等 选项 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


日 与 年 度 考核 分 析 表 .xlsx - E 登录 国 口 
文 开 务 页 画布 局 : 式 操 京 阅 同 开发 工具 告诉 Q 共享 
A3 v 大 
| B C D E “| 二 
国 数据 透视 表 字 段 ” > 
: [| 丢 深 要 活 加 到 择 雪 的 字 让 寻 -| 
| 本 
5 | 探索 A| 
6 | 
7_ 口 个 编号 全 
8_| 口 壹 名 
9 [一 | 一 一 一 一 | 口 人 可 考评 
成 了 汇总 的 总 计 “到 并 于 口 工作 衣 力 
11 | ee :一 和 口 工作 系 现 
所 12 3 口 一 二 口 交 Ei 有 
更 | 回 一 一 
15 | LE 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


Ey 法 :2 到 报 要 污 还 
吕 四 添 妇 到 行 标 竺 
中 过 :3348 全 


3 


和 
国 活 bo 为 切片 器 ee 让 
~ SEE 4 
EFE me sp 在 以 国 添 wn 为 切片 器 


了 还 Wl + 


10-73 ”添加 数据 透视 表 字 段 


ma 
更 改 
数据 源 ~ 


刷新 (Alt+F5) 


从 连接 到 活 动 单元 格 的 
， 来源 获取 已 新 数据 。 


10-74 ”刷新 数据 透视 表 


第 10 章 ” 其 他 人 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


员工 工作 态度 互 评 表 
技巧 介绍 : ”在 对 员工 进行 绩效 考评 时 , 除了 领导 评价 外 , 同 
事 之 间 的 相互 评价 更 能 综合 地 反映 出 该 员工 的 工作 状态 。 员工 

工作 态度 互 评 表 就 能 直观 地 反映 差异 , 如 图 10-75 所 示 。 


E 工 ce | 也 
员工 工作 态度 互 评 表 
时间 : 2017/275 


5 5 刘 芳 。” 李 桂 英 。 王 画 张 敏 。 张 智 灼 。 刘洋 万 关 芒 吴 光 志平 均 成 续 1 计算 平均 成 绩 
2 套用 表格 格式 = - 79 82.3 


79 82.7 
76 82.3 


82.3 


84.9 
83 
83.4 
84.3 


[一 3 插入 条 形 图 


10-75 员工 工作 态度 互 评 表 


制作 员工 工作 态度 互 评 表 主要 包括 计算 平均 成 绩 、 套 用 表格 格式 和 插入 条 形 图 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 细 黑 ”， 将 “字号 ”设置 为 16。 
网 选择 合并 后 的 K2 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =TODAY(), 按 [ J 返回 当前 日 期 。 
选择 L4 单元 格 ， | =ROUND(AVERAGE(B4:K4),1)， 按 【Enter 】 键 ， 计 
算 平均 成 绩 并 对 所 得 结果 进行 四 舍 五 入 ， 保 留 1 位 小 数 。 双 击 L4 ee en 向 下 
填充 计算 公式 。 
人 @ 按 住 [Ctri] 键 的 同时 ， 选中 AA13 和  (@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按钮 ， 选 择 “数据 标签 ” 
L4:L13 单 元 格 区 域 , 选择 “插入 ”选项 卡 , 在 “图 。 复 选 框 ， 并 单 击 “ 网 格 线 ” 下 拉 三 角形 ， 取 消 
表 ” 组 中 单 击 bs 图 或 条 形 图 ”下 拉 按钮 ， 。 选择 “主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 复 选 框 ， 并 选择 
选择 “ 簇 状 条 形 图 ”选项 ， 如 图 10-76 所 示 ， 并 “主轴 主要 水 平 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 图 10-77 
重 命名 es “工作 态度 互 评 成 绩 表 ”。 Me 


昌国 消 汪 到 


| EAT 口 ] 劾 十 深 着 林 三 同 呈 二 
上 姑 “ 类 到 文本 很 长 | 十 声 霹 填 _. 


图 10-76 ”插入 簇 状 条 形 图 图 10-77 添加 图 表 元 素 


"is 
Exeel 中 属 3 者 


@ 选择 择 图 表 的 绘图 区 ， 选 择 “格式 ”选项 卡 ， 
在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 按 昭 
如 图 10-78 所 示 选 择 主题 样式 ， 并 调整 插入 的 
图 表 至 合适 的 位 置 。 


Lr 


10-78 设置 绘图 区 主题 样式 


员工 工作 品行 考核 表 


技巧 介绍 : ”绩效 考核 包含 多 个 方面 , 对 工作 品行 的 考核 也 是 
其 中 重要 的 一 环 。 员 工 工作 品行 考核 表 则 记录 了 员工 各 工作 品 
行 考核 指标 的 得 分 , 如 图 10-79 所 示 。 


国 E EF | _ 划 
页 工 工 从 品行 专 堪 村 
EL 
开放 村 性 | 开 放生 镜 | 站 上 外 亲本 | 可 和 区 | 四 国 二 司 | 刘 呈 明江 亲 归 内 | 则 负片 


oa i 


| 有 放 国 客 寺 匡 杂 
生硬 十 特 己 


下 
T 
下 
击 


- 


图 10-79 员工 工作 品行 考核 表 
制作 员工 工作 品行 考核 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 条 件 格式 等 操作 。 
人 @@ 设置 表格 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 隶书 ”，“ 字 号 ”为 18。 
全 选择 B4:J14 单元 格 区 域 ， 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 计 算 合计 得 分 


@) 选择 B4:114 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “突出 显示 单元 
格 规则 ”一 “大 于 ”选项 ， 弹 出 “大 于 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 数值 8， 并 设置 为 “ 黄 填充 色 


深 黄 色 文 本 ”， 在 工作 表 区 可 以 看 到 预览 效果 ， 如 图 10-80 所 示 。 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


DER 有 ER ES 


-| 


10-80 ”设置 条 件 格式 


绩效 考核 面谈 表 
技巧 介绍 : ”在 进行 绩效 考核 时 , 被 评估 人 与 评估 人 之 间 会 进 
行 一 次 面谈 , 由 被 评估 人 总 结 工作 中 的 经 验 与 不 足 , 并 提出 改 
善 方法 , 这 些 都 被 记录 在 绩效 考核 面谈 表 中 , 如 图 10-81 所 示 。 


1 放电 牢 作 天 章 


中 司 国 二 元 精 醒 型 吊 盏 


10-81 ”绩效 考核 面谈 表 


制作 绩效 考核 面谈 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 等 操作 。 
@O0 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 新 魏 ”， 将 “字号 ”设置 为 20， 并 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ， 
个 性 色 1， 深 色 25%”， 设 置 合并 后 的 A1 单元 格 填充 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡色 80%”,， 
如 图 10-82 和 图 10-83 所 示 。 


画 画 加 局 届 抽 画面 画 
| ara =h 
戎 ” 丰 他 舌 色 (Mi). 时 吧 时 二 


10-82 ”设置 字体 颜色 10-83 ”设置 填充 颜色 


网 选择 A2:H16 单元 格 区 域 ,打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 设 置 
图 案 颜 色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 淡 色 60%”， 
设置 图 案 样式 为 “ 细 水 平 条 纹 ”， 如 图 10-84 
所 东 。 


i De 


10-84 ”设置 图 案 填充 


目标 与 实际 业绩 比较 图 

技巧 介绍 : ”在 评估 员工 业绩 时 , 目标 业绩 与 实际 业绩 之 间 
的 差异 可 反映 出 员工 的 上 进 心 及 工作 能 力 , 将 数据 表 制 作成 
条 形 图 , 差异 则 一 目 了 然 , 这 就 是 目标 与 实际 业绩 比较 图 , 如 
10-85 所 示 。 


[| 
可 
| | | 


= 


吕 加 FE ET 
| a 
和 


LE 
[LU 
| 
加 
让 


树 点 肖 出 苦 


加 


10-85 目标 与 实际 业绩 比较 图 


第 10 章 ， 其 他 入 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


制作 目标 与 实际 业绩 比较 图 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 条 形 图 等 操作 。 


人 @@ 将 表格 标题 设置 为 “华文 中 宋 ”， 字 号 为 16。 


网 选择 A2:C8 单元 格 区 域 ， 选 择 “插入 ” 选 
项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 
形 图 " 下 拉 按 钮 , 选择 “三 维 簇 状 条 形 图 " 选项 ， 
如 图 10-86 所 示 ， 并 重 命名 图 表 标 题 为 “目标 
与 实际 业绩 比较 图 ”。 


= 辕 蝇 由 在 引出 
da ie 
-天 看 直 本 本 二 宫 性. 
宇 下 本 时 到 下 于 击 E 
癌 =， [ET 
9 四 则 [三 出 


10-86 ”插入 条 形 图 


双击 垂直 ( 类 别 ) 轴 , 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 
窗 格 , 在 “坐标 轴 选 项 "选项 组 中 选择 “逆序 类 别 ” 
复 选 框 ， 如 图 10-88 所 示 。 


10-88 


设置 坐标 轴 格 式 


@) 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 选 择 “ 数 据 标签 ” 
复 选 框 ， 并 取消 选择 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 
10-87 所 示 。 选择 水 平 ( 值 ) 轴 , 按 [ Delete】 
键 ， 删 除 水 平 ( 值 ) 轴 。 


1 起 理 


了 十 清 遗 撞 


添加 图 表 元 素 


10-87 


@) 选择 系列 “目标 业绩 ”并 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “三 维 旋转 ”命令 ， 打开 “设置 
图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 在 “三 维 旋 转 ” 选 项 组 中 
设置 “X 旋转 ”角度 为 30”，“Y 旋转 ”角度 
为 20”， 并 设置 “深度 ”为 300， 如 图 10-89 
所 示 。 


a rere 
四 


10-89 ”设置 三 维 旋 转 


选择 系列 “目标 业绩 ”, 选择 “格式 " 选项 卡 ，“” 便 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 , 单 击 “ 图 表 元 素 " 
在 “形状 样式 ”组 中 设置 其 形状 填充 颜色 为 “ 蓝 ”文本 框 下 拉 按 钮 ， 选 择 “基底 ”选项 ， 在 “ 形 
色 ， 个 性 色 5， 淡 色 80”， 如 图 10-90 所 示 。 ” 状 样式 " 组 中 设置 其 形状 填充 颜色 为 “ 浅 灰 色 ， 


背景 2， 深 色 10%”， 如 图 10-91 所 示 。 


图 表 元 素 se 
选择 一 个 图 表 元 素 以 便 | 全 
设置 其 格式 . 


= 


无 填充 癌 色 (N) 
其 他 填充 癌 色 (M).… 


图 片 (p). 
渐变 (@) 
纹理 四 


10-90 ”设置 系列 颜色 10-91 设置 基底 颜色 


可 以 将 设置 好 的 图 表 另 存 为 模板 ， 以 方便 在 下 一 次 使 用 时 直接 调用 。 

GD 右 击 插入 的 条 形 图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 模板 ”命令 ， 如 图 10-92 
所 示 ， 在 弹出 的 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 中 设置 保存 路 径 和 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 

@) 选择 数据 源 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 
选择 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ， 选 择 “ 模 板 ” 选 项 ， 即 可 看 到 另存 的 模板 ， 如 图 10-93 


修改 纪 期 


设 有 与 省 去 冬 件 开 配 的 项 。 


10 920f 为 全 慨 图 10-93 ”选择 模板 
Extratip> >>>>>>>> > >> 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


技巧 介绍 : ”除了 他 人 的 评价 外 , 员工 对 于 自身 工作 的 评价 也 
是 非常 重要 的 , 这 样 可 以 帮助 员工 正确 地 认识 自身 的 优势 与 不 
足 。 员工 上 自 评 表 即 用 于 员工 自我 评价 , 如 图 10-94 所 示 。 


2 设置 单元 格 填充 有 
多 [9 Li 

和” 合 通 8 安排 请 让 及 体操 时 间 ， 出 动车 在 93% 以 上 3 冻结 窗 格 

| B， 所 有 光孝 朋 提前 申请 ， 出 副 军 在 9% 以 上 

| c. 出 各 率 在 "7% 以 上 

D 经常 请 假 、jR 惠 、 在 无 提前 申请 的 情况 下 请 眉 ， 出 支 军 低 于 97% 

开 ， 有 上 旷工 情况 

|2。 团队 合作 精神 

人 很 主动 与 邯 队 成 员 合作 ， 共 同 完成 团队 工作 目标 

| 视 自己 为 本 了 的 一 员 ， 为 实现 上 B 工 作 目标 轨 力 

5。 狗 术 动 地 成 为 于 队 的 一 员 ， 只 关注 自己 工作 的 一 块 ， 不 能 主动 与 团队 其 他 成 员 合作 

1， 完 全 不 原意 与 团队 共 他 成 员 不 本 合 ， 不 利于 团队 目标 的 实现 

| 在 团队 合作 中 根基 不 可 合 ，j 过 拷 队 目标 约 实现 产生 负面 9 和 

8 |3- 工作 质量 

9 工作 结果 严 谋 , 有 8 属性 

20 | 工作 结果 全 而 准确 ， 注意 人 有， 

Cc. 工作 结果 校 为 准确 

2 | 工作 结果 摧 汪 不行 要 玉 ， 党 要 一 定 指导 

|E. 工 作 经 党 出 档 ， 需要 长 期 指导 

4. 工作 效率 

5 | 灵活 巧妙 地 利用 时 间 ， 大 大 起 出 祷 央 完成 工作 任务 

了 起 出 ?下 定时 间 完成 工作 任务 

.一 航 梧 按时 完成 工作 位 务 


10-94 ”员工 自 评 表 
制作 员工 自 评 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 填充 、 计 算 总 分 值 和 冻结 窗 格 等 操作 。 
全 将 标题 文本 的 “字体 " 设置 为 “华文 彩云 ”, 将 “字号 " 设置 为 20 并 加 粗 , 设置 字体 颜色 为 “ 浅 蓝 " 。 
网 按 住 [ Ctrl ] 键 的 同时 选择 A5:J5、A74:J74 和 A76:J76 单元 格 区 域 , 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 浅 
蓝 ”; 按 住 【 Ctrl】 键 的 同时 选择 所 需 的 单元 格 ， 如 16:J6 和 112:J12 单元 格 区 域 ， 设置 其 单元 格 
填充 颜色 为 “橙色 ”。 


赂 选择 A85:J85 单元 格 区 域 ， 设 置 单元 格 填 
充 颜 色 为 “白色 ， 背 景 1， 深 色 35%”， 如 
10-95 所 示 。 


主题 颜色 
本 丁丁 国 局 属国 国 


a [用 用 


白色 , 背景 1 , 深 色 35% | 
mn 页 二 南面 面罩 
无 填充 颜色 (N) 


砧 ”其 他 颜色 (M).. 


10-95 ”设置 填充 颜色 


选择 J85 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
= SUM(J7:J46)*1.5+ SUM(J48:J73)， 按 【 Enter 】 
键 ， 计 算 总 分 值 ， 如 图 10-96 所 示 ， 设 置 “ 字 号 ” 
为 15 并 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ”。 


自 评 衣 xjsx - Exce 登录 国 三 


DD = TT 
| 团 回 四“- 一 一 | 一 一 + 100% 


10-96 计算 总 分 


@) 选择 合并 后 的 A6 单元 格 ， 选择“ 视图 ”选项 卡 ， 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “冻结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 锁 定 第 1 ~ 5 行 单元 格 区 域 。 


技巧 介绍 : 


员工 月 出 勤 记 录 表 主要 记录 每 月 员工 的 出 勤 情 
况 , 并 由 此 计算 员工 的 出 勤 薪 资 , 如 图 10-97 所 示 。 在 出 勤 记 
录 表 中 , 不 同 的 缺勤 情况 将 以 不 同 的 符号 进行 表示 。 


a BC 1D | a EN By :| [E71 (i (E32 YF 页 | 机 | UB EN a be 4 

1 员工 月 出 勤 记录 表 
2 月 份 12 月 

一 期 
3 太 
4 三 伟 [wT ow | | x TIT Aol TA A | el ww|Iw | | | 
5 王 委 
6 李 抢 vv | 
7 le | ew | ee | | ld 
8 全 表 
9 下 Le so VN A Eo || 
10 字 桂 英 De EX de wR | 
11 王 丽 历 理 大 世 配 民 琶 本 桥 - 避 区 茹 区 王 攻 天 攻 天 医 汪 攻 十 医 到 区 是 配 司 下 -国政 到 匠 配 医 天 区 - 恒 区 - RE 
12 张 数 Loe el a le a mE 3 插入 符号 
13 村 | | A 0 Wo 
14 刘洋 
15 万 ER | | 
16 [5 
17 村 梅 天 
18 刘 华 
19 张 恒 Lt wl a A ee | ~” 
20 FE 
21 刘刚 
22 B 小 名 | vv|elvlelvlelo ea RN ed td ide 
23 际 染 
24 王强 [| 
25 张 其 东 
26 朱 妈 [vv|l|vlv|vlIvl viIv|vlIvlIv|Iv|v|l>vlv vv| xl|v| vv>vl>| 
27 委 王 加 区 
28 WR A | | 
29 ET 
30 注 出山 V 请 起 请 全 天 “© 壕 到 © I 义 


10-97 员工 月 出 勤 记 录 表 


制作 员工 月 出 勤 记 录 表 主要 包括 制作 斜 线 表 头 、 填 充 数据 和 插入 


A 和 入 口 


付 与 


等 操作 。 


@ 将 As 单元 格 的 对 齐 方式 设置 为 “顶端 对 齐 " 和 “ 左 对 齐 ”, 输入 “日 期 " 文本 后 , 按 [ Alt+Enter 】 
组 合 键 ， 实 现 自动 换行 ， 继 续 输入 “出 勤 "文本 , 按 [ Alt+Enter ] 组 合 键 ， 实 现 自动 换行 , 输入 “ 员 


工 姓 名 ”， 并 通过 输入 空格 来 调整 文本 位 置 。 


网 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 直 线 ” 形 状 ， 在 A3 单 
元 格 中 绘制 直线 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 选择 “ 细 线 - 深 色 1” 样 式 ， 
如 图 10-98 所 示 。 按 照相 同 的 方法 绘制 另 一 条 直线 ， 制 作 斜 线 表 头 。 


10-98 


的 在 B3 单 元 格 中 输入 “2016/12/1”， 并 自 
定义 数字 格式 为 : d' 日 "， 用 鼠标 右键 按 住 B3 
单元 格 石 下 角 的 填充 手柄 ， 并 拖 熏 至 W3 单元 
格 后 放 开 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “以 
工作 日 填充 ”命令 ， 如 图 10-99 所 示 。 


设置 形状 样式 
工作 表 中 各 缺 勤 情况 都 以 Excel 中 的 符号 进 


行 表 示 ， 选择“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”组 
中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 
中 可 以 找到 对 应 的 形状 进行 插入 ， 如 图 10-100 


所 示 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


复制 单元 格 (C) 
填充 序列 (S) 

仅 填充 怡 式 (F) 
不 这 格式 填充 (QQ) 
i 


以 年 填充 | | 

等 兰 序 列 个 vololols 中 EL LE 到 中 便 olelllol 
等 比 序 列 (G) i | 

快速 填充 旧 i | 


序列 日 .。 请 旺 二 机 中 严 。 半 工 [二 二 到 一 下 


10-99 ”选择 “以 工作 日 填充 ”命令 10-100 “符号 ”对 话 框 


利 司 于 J 本 。 二 isL diHT Eee a 


已 经 插入 过 的 符号 会 出 现在 “近期 使 用 过 的 符号 ”列表 框 中 , 从 而 节省 寻找 符号 的 时 间 。 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


员工 出 勤 查 询 表 
技巧 介绍 : ”在 员工 月 出 勤 记 录 表 中 可 以 看 到 , 由 于 有 众多 员 
工 数量 和 出 勤 数 据 , 很 难 快速 查询 到 某 个 员工 的 出 勤 信息 , 员 
工 出 勤 查 询 表 就 可 以 很 好 地 解决 这 个 问题 , 如 图 10-101 所 示 。 


导 量 沁 闻 时 和 情 捕 涉 


汪 引 有 目 贤 机 


10-101 员工 出 勤 查 询 表 


员工 出 勤 查 询 表 的 数据 由 员工 月 出 勤 记 录 表 引用 而 来 ， 制 作 员工 出 勤 查 询 表 主 要 包括 计算 相 
关 出 勤 数据 、 设 置 数据 验证 和 引用 出 勤 数 据 等 操作 。 


到 
的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


@@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 
例 20 作 员工 月 出 勤 记 录 表 .xlsx”， 重 命 


Sheet1 工作 表 为 “出 勤 记 录 表 ”， 添 加 新 工作 
表 并 将 其 重 命名 为 “出 勤 查询 表 ” 
网 选择 “出 勤 记录 表 ”， 为 方便 查看 数据 ， 


选择 B4 单元 格 ， 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 窗 
口 ” 组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 冻 
结 拆 分 窗 格 ”选项 
多 在 “出 勤 记 录 表 ” 右 侧 添加 统计 出 勤 数据 
的 字段 ， 如 图 10-102 所 示 ， 并 设置 X3:AB29 
单元 格 区 域 的 样式 为 “计算 ”。 

四 


@ 选择 X4 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=COUNTA(B4:W4)， 按 【Enter 】 键 计算 应 到 
天 数 ; 选择 Y4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 : =COUNTIF(B4:W4," VV ")， 按 【Enter】 
键 计算 实 到 天 数 ; 选择 Z4 单元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 : =COUNTIF(B4:W4," O "+CO 
UNTIF(B4:W4," © ")/2, 按 【 Enter ] 键 计 算 请 假 
天 数 ; 选择 AA4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 ， =COUNTIF(B4:W4," © ")， 按 【Enter】 
键 计算 迟到 天 数 ， 选 择 AB4 单元 格 ， 在 编辑 栏 
中 输入 计算 公式 ，=COUNTIF(B4:W4," 1 ")， 按 
【 Enter 】 键 计算 旷工 天 数 , 如 图 10-103 所 示 。 


添加 相关 字段 


10-102 


@) 选择 X4:AB4 单元 格 区 域 ， 双 击 其 右 下 角 的 
填充 手柄 ， 自 动向 下 复制 计算 公式 。 
@ 切换 至 “出动 查询 表 ， 将 标题 文本 的 “ 字 
体 ” 设 置 为 “华文 楷体 ”， 将 “字号 ”设置 为 
16 并 加 粗 , 设置 A2:B2 单元 格 样式 为 “计算 ”， 
设置 B4:B5、D4:D5 及 合并 后 的 B6 单元 格 样 
为 “检查 ”单元 格 。 
例 选择 B2 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 弹 出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
在 “设置 ”选项 卡 中 设置 “人 允许 ”为 “序列 ”， 
单 击 “来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 折 翅 按钮 ， 选 择 出 
勤 记 录 表 中 的 A4:A29 单元 格 区 域 ， 返 回 “ 数 
据 验 证 ”对 话 框 ， 如 图 10-104 所 示 , 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 为 B2 单元 格 添加 数据 验证 功能 。 
单 击 单元 格 中 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选 
择 需 要 查询 的 对 象 。 


10-103 计算 相关 字段 


(8) 选择 B4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 ， =VLOOKUP(B2, 出 勤 记 录 表 1!A4:AB29,24， 


FALSE)， 按 【Enter】 键 ， 引 用 查询 应 到 天 
数 ; 选择 D4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 ， =VLOOKUP(B2, 出 勤 记录 表 1A3:AB27,25, 
FALSE)， 按 【Enter】 键 ， 引 用 查询 实 到 天 
数 ; 选择 B5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 ， =VLOOKUP(B2, 出 勤 记录 表 1A3:AB27,26, 
FALSE)， 按 【Enter】 键 ， 引 用 查询 请 假 天 
数 ; 选择 D5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 ， =VLOOKUP(B2, 出 勤 记录 表 1A3:AB27,27, 
FALSE)， 按 【 Enter 】 键 ， 引 用 查询 迟到 天 数 ; 
选择 合并 后 的 B6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 : =VLOOKUP(B2, 出 勤 记 录 表 IA3:AB27,28, 
FALSBE)， 按 【Enter 】 键 ， 引 用 查询 旷工 天 数 ， 
如 图 10-105 所 示 。 

当 更 换 员 工 姓 名 时 ， 其 出 勤 数 据 也 会 随 之 发 
生变 化 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


| mr ep a", ml 


i TT 恒 下 | | 
TT 


TF 


吕 和 


dt 


10-104 ”设置 数据 验证 


技巧 介绍 : ”员工 出 勤 工 薪 记录 表 主 要 根据 员工 月 出 勤 记 录 
表 所 记录 的 出 勤 情 况 , 计算 员工 出 勤 工 薪 , 如 图 10-106 所 示 。 


本 1 | 下 | 1 E 本 | 时 下 
1 中 工 击 竹 朱 条 证 是 扒 1 证 年 主 性 而 生 
工 TE -一 人 F EE 


寻 幅 泗 暂 昌 硕 | 六 E = Fe EJ , 一 THEETE] 


- 
看 
| 
得 


Es 


ee 


i il 
L 1 i 
图 10-106 员工 出 勤 工 薪 记录 表 
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制作 员工 出 勤 工 薪 记录 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背景 填充 和 计算 出 勤 工 薪 等 操作 。 
@ 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “楷体 ”， 字号 ”设置 为 18 并 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 为 “ 浅 
蓝 ”， 设 置 表格 基本 内 容 字 体 为 “微软 雅 黑 ”， 字 号 为 12。 
网 将 A1:T23 单元 格 区 域 的 填充 颜色 设置 为 “金色 ， 个 性 色 4， 淡 色 60%”， 将 C4:F20 和 M4:P20 
单元 格 区 域 的 填充 颜色 设置 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 5， 淡色 40%”， 如 图 10-107 和 图 10-108 所 示 。 
@ 将 G4:H20 和 Q4:R20 单元 格 区 域 的 填充 颜色 设置 为 “黄色 ， 将 14:J20 和 S4:T20 单元 格 区 
域 的 填充 颜色 设置 为 “ 浅 绿 ”。 


硬 夯 下 司 届 牛 面 硬 硬 加 国生 
无 填充 颜 世 ii 无 利克 志气 人 


”局促 王公 Ih ”局 由 王 色 i 


10-107 设置 填充 颜色 一 1 10-108 设置 填充 颜色 -2 


在 合并 后 的 F21 单元 格 区 域 输入 计算 公式 ，=SUM(I5:J20)+SUM(S5:T20)， 按 【 Enter 】 键 ， 
计算 总 工作 小 时 数 ; 在 合并 后 的 P21 单元 格 区 域 输入 计算 公式 : =(COUNTA(I5:J20)+COUNTAI(S 
5:T20)*7， 按 【Enter 】 键 ， 计 算 全 勤 工 作 小 时 数 ; 在 合并 后 的 P23 单元 格 区 域 输入 计算 公式 : 
=P22+H23+C23， 按 【Enter 】 键 ， 计 算 合 计 薪 资 ， 并 将 P22、C23、H23 和 P23 单元 格 的 数字 
格式 设置 为 “会 计 专 用 ”。 


员工 请 假 流 程 图 
技巧 介绍 : ”填写 请 假 条 并 经 过 各 领导 的 审批 , 审批 通过 后 ， 

人 力 资 源 部 则 可 将 情况 填写 到 月 出 勤 记 录 表 中 , 员工 请 假 流程 
图 就 是 用 来 表示 请 假 所 需 的 流程 的 , 如 图 10-109 所 示 。 


琢 玉 请 但 对 竹 加 一 1 省 轩 主诉 阐明 
豆 襄 是 让 相 | 计策 上 轨 | 国门 重 尖 上 小便 和 可 起 提 - 下 加 覃 而 国 


生 控 揣 自 恒 剧 蜡 - 员 


时 到 刚直 聊 图 常委 


由 源 关 雯 车 填 


里 恩 六 辆 本 轿 喜 市 


10-109 ”员工 请 假 流程 图 


制作 员工 请 假 流 程 图 主要 包括 绘制 流程 图 形状 、 输 入 文本 内 容 、 连 接 形状 和 添加 说 明文 本 框 等 操作 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


人 @ 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 "隶书 ", 将 " 字 ”人 选择 “插入 "选项 卡 , 在“ 插图" 组 中 单 击 “ 形 状 ” 
号 ”设置 为 22， 并 设置 字体 颜色 为 “紫色 ”。 ” 下拉 按钮 ， 选 择 “ 流 程 图 准备” 形状， 在 工作 表 
中 给 刷 流 程 图 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 设 置 形 
网 合并 所 需 单元 格 ， 设 置 对 齐 方式 为 “顶端 状 填充 颜色 为 “ 档 色 ， 个 性 色 2， 深 色 2596 
六 齐 和 居中 ， 并 按照 如 图 10-110 所 示 。 置 “形状 轮廓" 颜色 为 “绿色 "， 设 置 轮廓 粗细 为 
添加 蓝 色 边框 。 


“1.5 磅 ”， 如 图 10-111 所 示 。 


别 | TT 


Wiha 


a = ei 造 扫 


| “EL 


10-110 ”添加 边框 10-111 设置 “流程 图 准备 ”形状 样式 
@ 双击 流程 图 形状 ， 输 入 对 应 的 文本 内 容 ， 并 将 文本 加 粗 。 右 击 设置 好 的 流程 图 形状 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 ， 将 所 设置 的 形状 样式 设置 为 默认 。 
@) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 流 程 图 ， 决策” 形状， 
在 工作 表 中 绘制 决策 形状 。 继 续 选 择 “ 流 程 图 : 终止 ”形状 ， 在 工作 表 中 绘制 终止 形状 ， 如 
图 10=-112 所 示 。 


ee | 大 外 和 有 
和 [=i an "i 


10-112 绘制 其 余 流 程 图 形状 


@ 选择 "插入 "选项 卡 , 在 “插图 "组 中 单 击 " 形 

状 ” 0 选择 “连接 符 ， 肘 形 箭头 ” 形 pr: = 
状 ， 在 工作 表 中 给 制 肘 形 箭头 形状 来 连接 流程 | 

图 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 设 置 “形状 轮 aa = 
廓 ”颜色 为 “紫色 ”， 并 设置 线条 粗细 为 “1.5 TL 

磅 ”， 如 图 10-113 所 示 。 右 击 肘 a 国有 = 

将 其 设置 为 默认 线条 ， 继 续 绘制 其 余 连 接 符 1 


接 步 又 形状 。 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


当 经 过 “审批 ”这 一 决策 形状 时 ,根据 审批 结果 的 不 同 ， 有 不 同 的 流程 ， 需 要 额 
外 添加 文本 框 对 其 进行 说 明 。 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 竖 排 文 本 框 ” 选 项 ， 在 文本 框 中 输入 “不 同意 ”文本 内 容 ， 移 动 文 
本 框 至 合适 的 位 置 。 按 照相 同 的 方法 ， 揪 入 “同意 ” 横 排 文 本 框 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 签到 簿 
技巧 介绍 ; ”员工 签到 敌 主 要 记录 员工 的 上 班 及 下 班 时 间 ， 
通常 可 以 从 打卡 器 中 导出 签到 数据 , 并 加 以 调整 设置 即 可 , 如 
10-1 地 所 未 。 
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10-114 员工 签到 得 


制作 员工 签到 簿 主要 包括 输入 基本 内 容 、 自 定义 数字 格式 和 设置 单元 格 样 式 等 操作 。 


全 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 楷体 ”， 将 “字号 ”设置 为 18。 


网 自 定义 A3:A24 单元 格 区 域 数字 格式 为 : "0#， 并 设置 A2:E24 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 为 “ 检 
查 单元 格 ”。 


值班 安排 表 
技巧 介绍 :” 当 过 到 节假日 时 , 有 些 公司 需要 安排 人 员 值班 
值班 安排 表 则 记录 了 值班 日 期 、 时 间 、 人 员 及 紧急 联系 方式 等 
如 图 10-115 所 示 。 
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其 他 人 力 资 源 常 用 的 图 表 及 注意 事项 
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10-115 ”值班 安排 表 


制作 值班 安排 表 主 要 包括 插入 艺术 字 、 设 
置 单元 格 样式 等 操作 。 


全 按照 如 图 10-116 所 示 插 入 艺术 字 标 题 ， 并 设 
置 “ 字 体 ” 为 “方正 舒 体 ”，” 字 号 ”为 24。 


图 10-116 插入 艺术 字 -1 
多 设置 A2:E2 单元 格 区 域 的 填充 颜色 为 “ 浅 
绿 " , 设置 A3:A16 单 元 格 区 域 的 填充 颜色 为 “ 蓝 
色 ,， 个 性 色 5， 淡色 60%”， 设 置 B3:E16 单 
元 格 区 域 的 单元 格 样式 为 “适中 


pn 


Bi 


10-118 插入 艺术 字 -2 


侈 选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ”组 
中 单 击 “ 文 本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 文本 的 转 
换 效 果 为 “上 锤 ”， 如 所 图 10-117 示 。 
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有 = 
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hn 


图 10-117 设置 艺术 字 效 果 
按照 如 图 10-118 所 示 插入 艺术 字 ， 在 “ 格 
式 ”选项 卡 中 ， 设 置 文本 填充 及 文本 轮廓 颜色 为 


“红色 ”， 并 设置 文本 发 光 效果 ， 如 图 10-119 
所 示 。 


@) 选择 插入 的 艺术 字 ， 在 “插入 形状 ”组 中  (@) 在 "形状 样式 " 组 中 , 设置 “形状 填充 ”为 “ 金 

单 击 “编辑 形状 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “更 改 形 ” 色 , 个 性 色 4，, 淡色 80%”， 设置 “形状 轮廓 ” 

状 ” 一 “ 卷 形 : 垂直 ”形状 ， 如 图 10-120 所 示 。 ”颜色 为 “红色 ”， 并 设置 线条 粗细 为 “3 磅 ”， 
如 图 10-121 所 示 。 
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10-120 更改 形状 10-121 设置 形状 样式 


值班 人 员 的 合理 调整 表 
技巧 介绍 : ”值班 人 员 的 合理 调整 表 主 要 说 明 人 员 安 排 值班 
遇 到 的 情况 , 值班 人 员 名 单 和 值班 星期 数 等 , 如 图 10-122 
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10-122 值班 人 员 的 合理 调整 表 


制作 值班 人 员 的 合理 调整 表 主 要 包括 计算 值班 星期 数 、 规 划 求 解 等 操作 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


@ 根据 人 员 安 排 遇 到 的 情况 ， 可 以 知道 王 伟 的 值班 星期 数 晚 于 刘洋 值班 星期 数 一 天 ， 即 
=B11+1 刘洋 的 值班 星期 数 在 张 智 灼 后 几 天 ,等 于 张 智 灼 值班 星期 数 加 变量 值 , 即 =B16+D5; 同 理 ， 
万 美芳 的 值班 星期 数 在 张 智 灼 前 几 天 ， 等 于 张 智 灼 值 班 星 期 数 减 变量 值 ， 即 =B16-D5; 刘 华 的 值 
班 星 期 数 晚 于 王 丽 两 天 ， 即 =B13+2; 李 艳 晚 于 万 美芳 三 天 值班 ， 即 =B14+3。 

网 在 E9 单元 格 中 输入 计算 公式 ，=PRODUCT(1,2,3,4,5,6,7)， 按 【 Enter ] 键 ， 计 算 星 期 数 乘积 ， 
在 D6 单 元 格 中 输入 计算 公式 : =PRODUCT(B10:B16), 在 规划 求解 时 要 求 目 标 值 与 星期 数 乘积 相等 。 


图 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 选择 “加载 项 ”人 @@ 在 弹出 的 “加 载 安 ”对 话 框 中 选择 “可 用 
选项 ， 并 在 右 侧 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 10-123 。 加 载 宏 " 列表 框 中 的 “规划 求解 加 载 项 " 复 选 杠 ， 


所 示 。 如 图 10-124 所 示 。 
| A 
二 
= .en [一生 直 
加 =- 
10-123 “Exce| 选项 " 对 话 框 10-124 ”选择 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 


@) 选择 “数据 "选项 卡 , 在 “分 析 " 组 中 单 击 “ 规 ”全 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 约束 ”对 话 
划 求 解 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “规划 求解 参数 ”对 ” 框 ， 设置 “单元 格 引 用 ”为 “$B$13”，“ 约 束 


话 框 中 , 设置 目标 单元 格 为 D6 单元 格 , 选择 " 目 “条件 ”为 “<=”， “约束 ” 为 7， 单 击 “ 添 加 ” 
标 值 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 目标 值 为 5040， 单 击 按钮， 如 图 10-125 所 示 ; 设置 “单元 格 引 用 ” 
“通过 更 改 可 变 单元 格 " 文 本 框 右 侧 的 折 又 按钮， 为“$B4$413”，“ 约 束 条 件 ” 为 int， 单 击 “ 添 加 ” 
I hy 如 图 10-126 所 示 。 


10-125 添加 约束 -1 10-126 添加 约束 -2 


(9 按照 同样 的 方法 添加 规划 求解 其 他 约束 条 
件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 规 划 求解 参数 ” 
对 话 框 , 如 图 10-127 所 示 , 单 击 “求解 ”按钮 。 


卫 旺 面 
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10-127 ”设置 规划 求解 参数 


@) 弹出 “规划 求解 结果 "对话 框 , 提示 已 找到 一 解 。 ”(@) 在 生成 的 “运算 结果 报告 1” 工 作 表 中 ， 显 示 
在 “报告 ”列表 框 中 选择 “运算 结果 报告 ”选项 ， 了 规划 求解 生成 的 运算 结果 ,如 图 10-129 所 示 。 
选择 “制作 报告 大 纲 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 
如 图 10-128 所 示 ， 即 可 得 出 求解 结果 。 
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10-128 “规划 求解 结果 ”对 话 框 10-129 ”运算 结果 报告 


PRODUCT 函数 使 所 有 以 参数 形式 给 出 的 数字 相 乘 并 返回 乘积 。 

语法 格式 为 : PRODUCTumber1,[number2]，……) 

其 中 : numberl 参数 为 要 相 乘 的 第 一 个 数字 或 范围 》 number2,… 参 数 为 要 相 乘 的 其 
他 数字 或 单元 格 区 域 ， 最 多 可 以 使 用 255 个 参数 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


值班 人 员 提 醒 表 
技巧 介绍 : ”值班 人 员 提 醒 表 与 值班 安排 表 相似 , 主要 记录 值 
班 情况 , 并 提醒 值班 人 员 , 如 图 10-130 所 示 。 
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10-130 值班 人 员 提 醒 表 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


制作 值班 人 员 提 醒 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 套 用 表格 格式 等 操作 。 
@ 设置 表格 标题 文本 的 “字体 ”为 “ 幼 圆 ”， 
设置 “字号 ”为 18 并 加 粗 , 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 
色 ,; 个 性 色 5, 深 色 25%”, 如 图 10=131 所 示 。 


网 选择 A2:C23 单元 格 区 域 ， 套 用 “ 浅 蓝 ， 表 
样式 中 等 深浅 27” 表 格格 式 ， 如 图 10-132 所 
示 ， 并 将 其 转换 为 区 域 。 


二 - 避 国 看 面 面 面 
上 区 两 也 吴 旬 in. 


10-131 设置 字体 颜色 


时 ,性 


10-132 ”套用 表格 格式 


值班 记录 查询 表 


技巧 介绍 : ”从 值班 记录 查询 表 中 可 以 查询 所 需 的 值班 记录 ， 
如 特定 值班 时 间 、 值班 人 和 值班 类 别 等 信息 。 10-133 所 示 
为 2017/1/7 的 值班 记录 。 


和 ] E33 
锌 其 估 员 担 栈 表 


10-133 ”值班 记录 查询 表 
制作 值班 记录 碍 询 表 主要 包括 数据 得 选 这 一 步骤 。 
和 选择 表格 区 域 的 任意 单元 格 ， 和 选择“ 数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 算 选 ”组 中 单 击 “ 算 选 ” 按 
钮 ，A2:C2 单元 格 区 域 将 出 现下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 值 班 时 间 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 框 中 先 
选择 2017 复 选 框 ， 然 后 选择 07 复 选 框 ， 如 图 10-134 所 示 ， 单 击 - 
2017/1/7 的 值班 记录 。 


确定 ”按钮 ， 即 可 查询 到 


你 单 击 其 余 列 标题 单元 格 中 的 下 拉 按 钮 ， 也 可 对 值班 人 员 和 值班 类 别 进行 入选 ， 如 图 10-135 
所 示 。 


10-134 ”筛选 值班 时 间 饰 选 数据 


技巧 介绍 : ” 当 发 生 特 殊 情 况 , 值班 人 员 不 能 安排 值班 时 ， 
可 以 同 其 余 值班 人 员 进 行 调换 , 并 填写 值班 蔡 换 申请 表 ， 如 
10-136 所 示 , 申请 通过 后 即 可 进行 替换 。 


『 训 量 时 韩 醒 芭 
下 放置 地 凸 桂 民 


” 亩 有 
重 


= 


子 坝 届 图 害 址 市 


10-136 ”值班 替换 申请 表 


制作 值班 替换 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 图 案 填充 和 设置 边框 格式 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 舒 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 “20”， 并 设置 字体 颜色 为 
“ 深 红 ”。 


网 选择 A2:F21 单元 格 区域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 设 置 图 案 
颜色 为 “ 检 色 ， 个 性 色 2， 淡 色 60%”， 设 置 图 案 样式 为 “对 角 线 剖面 线 ”， 如 图 10-137 所 示 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资 源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


多 除了 为 表格 添加 “所 有 框 线 " 的 边框 外 , 选择 C3 单元 格 ,打开 “设置 单元 格格 式 "对话 框 ,选择 “ 边 
框 ” 选 项 卡 ， 按 照 如 图 10-138 所 示 设 置 下 框 线 格式 。 


EEC a 
了 


a 国 un 
国 硬 面 汪 面 硬 而 而 而 国 
面 嚼 国 二 国 厦 国 厦 面 力 


i i 


10-137 ”设置 图 案 填 充 10=1438， 设 辣 边 杠 


值班 补贴 申请 表 


技巧 介绍 :值班 人 员 享 有 一 定 的 补贴 , 通过 提交 值班 补贴 
申请 表 , 如 图 10-139 所 示 , 征 得 领导 同意 后 , 即 可 发 放 补 贴 


需 量 昌江 特 杠 上 


号 时 四 

二 

Ls ei et 
sy a | 


EE -= ie 


和 


10-139 值班 补贴 申请 表 
制作 值班 补贴 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 等 操作 。 
全 输入 基本 内 容 时 需要 进行 合并 单元 格 、 设 置 自动 换行 等 操作 。 


网 设置 表格 标题 的 “字体 ”为 “方正 姚 体 ”， 设 置 “字号 ”为 20， 并 设置 合并 后 的 A1 单元 格 样 
承 人 “年秋 5 


同 设置 A2:G11 单元 格 样式 为 “ 蓝 色 ,着 色 5”， 如 图 10-140 所 示 。 


| 叶 商 平江 加 轩 
和 


= 局 标题 1 是 贡 3 酝 亚 3 


盟 情 


10-140 ”设置 单元 格 样式 


员工 加 班 申 请 表 
技巧 介绍 : ”员工 加 班 申请 表 主 要 记录 员工 的 相关 信息 、 加 
班 类 别 、 加 班 事 由 和 加 班 时 间 等 信息 , 并 交 由 各 部 门 审核 , 如 
10-141 所 示 。 


下 个 国 站 区 且 局 


10-141 员工 加 班 申请 表 


制作 员工 加 班 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 符号 和 设置 单元 格 填 充 颜色 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 将 “字号 ”设置 为 20， 将 A2:F10 单元 格 区 域 的 
填充 颜色 设置 为 “ 浅 绿 ”。 
网 在 B3 单元 格 中 输入 文本 “o 工作 日 ”， 并 设置 字体 为 Wingdings， 插 入 方 框 符号 。 按 照相 同 
的 方法 插入 其 余 方 框 符号 。 


区 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


奖金 审批 表 
技巧 介绍 : ”奖金 审批 表 主要 记录 公司 职员 的 考核 情况 及 
奖金 发 放 情 况 , 包括 优秀 人 员 姓 名 、 职务 和 奖金 数额 等 , 如 
图 10-142 所 示 。 


图 10-142 ”奖金 审批 表 
制作 奖金 审批 表 主 要 包括 计算 相关 数据 、 设 置 数字 格式 、 设 置 单元 格 填充 颜色 和 保护 工作 表 

等 操作 。 

人 @@ 将 表格 标题 “字号 ”设置 为 20 并 加 粗 ， 为 标题 文本 添加 双 下 画 线 。 

网 选择 G4 单元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(B4>0,F4/B4,"), 按 【 Enter ] 键 , 计算 优秀 人 员 比 例 

选择 J4 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(B4>0,H4/B4," or 计算 称职 人 员 比 例 ; 

N4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=|IF(L4<>",D4-F4-H4-L4,")， 按 【 Enter 】 键 ， 计 算 
称职 人 数 ; 选择 14 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=SUM(F7:F13,M7:N13), 按 【 Enter ] 键 ， 

Wa 

@》 选择 合并 后 的 02 单元 格 ， 在 “数字 ”组 中 设置 数字 格式 为 “长 日 期 ”; 选择 合并 后 的 K14 音 

元 格 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 特 殊 ” 选 项 ， 将 “类 型 ” 设置 为 ， -中文 大写 数字 ”， 

如 图 10-143 所 示 。 


EE 


10-143 ”设置 数字 格式 


他 单 击 行列 标签 交界 处 ， 选 中 整个 工作 表 ， 将 填充 颜色 设置 为 “灰色 ,个 性 色 3， 淡 色 
40%”， 如 图 10-144 所 示 。 选 择 A1:Q18 单元 格 区 域 ， 设 置 填充 颜色 为 “白色 ,背景 1”; 选择 
表格 中 需要 填写 数据 的 单元 格 ， 设 置 其 背景 颜色 为 “ 禁 色 ， 个 性 色 2， 淡 色 60%”， 如 图 10-145 
所 示 。 


主 是 癌 色 
| we | 


主 蜡 珊 色 
[| 
二 ”本 加 加 加 回国 | 


如 者 
贡 国 


10-144 ”设置 填充 颜色 -1 10-145 设置 填充 颜色 -2 


技巧 拓展 

在 本 工作 表 中 ， 只 有 A1:Q18 单元 格 区 域 是 可 以 选中 的 ， 灰 色 单 元 格 区 域 不 能 被 选 
oP 

选择 A1:Q18 单元 格 区 域 ， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 选择“ 保护 ”选项 卡 ， 
取消 选择 “锁定 ” 复 选 框 ， 如 图 10-146 所 示 。 

选择 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “和 更改” 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 保 
护 工 作 表 ”对 话 框 中 , 取消 选择 “ 选 定 锁定 单元 格 " 复 选 框 ,如 图 10=147 所 示 , 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 填 充 颜色 为 灰色 的 单元 格 区 域 ( 即 仍 被 锁定 的 单元 格 区 域 ) 将 不 能 被 选中 。 


10-146 ”取消 锁定 单元 格 10=147 中 9 祭 训 下 作 表 “3 中 二 慌 


Extrat > > > > > >> >> 
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只 位 提升 程序 示意 攻 
技巧 介绍 ”职位 提升 程序 示意 图 主要 通过 插入 SmartArt 
图 形 , 快速 制作 步骤 图 , 以 表示 职位 提升 流程 , 如 图 10-148 


和 : RS Ee oP EH FE =— 
1 艺术 字 标题 职位 提升 程序 示 


到 财务 部 报道 并 上 
交 报 道 证 明 


在 本 公司 公布 栏 上 入 
部 门 经 理 向 人 事 部 公布 告示 并 给 予 员 提升 职位 完成 开始 
递交 员工 申请 工 正式 报答 证 明基 正式 上 得 2 SmartArt 图 形 
从 


SEE 
人 人 事 部 经 理 向 总 经 Ea 
理 违 交 员 工 申请 呈 直 证 生 


10-148 ”职位 提升 程序 示意 图 


制作 职位 提升 程序 示意 图 主要 包括 制作 艺 
术 字 标题 、 插 入 SmartArt 图 形 等 操作 。 
@@ 按照 如 图 10-149 所 示 选 择 艺术 字样 式 插 
入 到 工作 表 中 , 并 设置 “字体 ”为 “华文 新 魏 ”， 
“字号 ”为 36 并 加 粗 。 


10-149 插入 艺术 字 


网 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
在 左 侧 列 表 框 中 选择 “流程 ” 选项 , 从 中 部 列表 框 中 选择 “垂直 蛇 形 流程 ” 图 形 , 如 图 10-150 所 示 。 


1 选 


策 


垂直 棺 形 流程 


用 于 显示 任务 、 流 程 或 工作 流 中 的 行进 

S$ 或 顺序 步骤 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 垂 

= 直 有 显示 空 间 。 更 侧重 强调 形状 的 内 部 关 
系 而 不 是 方向 或 运动 。 


了 
| 


10-150 插入 SmartArt 图 形 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


网 输入 相关 文本 ， 删除 多 余 的 步骤 形状 。 选 择 所 有 步骤 形状 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 
改 形 状 ” 命 令 ， 将 圆 角 德 形 更 改 为 椭圆 形状 ， 如 图 10-151 所 示 。 


选择 “设计 " 选项 卡 , 在 “SmartArt 样 式 " 组 中 单 击 "更改 颜 色 ” 下拉 按钮 , 选择 “彩色 一个 性 色 " 
颜色 ， 如 图 10-152 所 示 。 


@ 右 击 插入 的 SmartArt 图 形 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 "大 小 和 属性 ” 命令 , 打开 "设置 形状 格式 ” 
窗 格 ， 选 择 “ 锁 定 纵 横 比 ” 复 选 框 ， 设 置 图 形 “ 高 度 ” 为 “9.42 厘米 ”， 如 图 10-153 所 示 。 
总 更 切中 
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四 古国 
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流程 图 
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缩放 完 度 (W) | 100% 
站 锐 尘 庚 权 比 (A) | 1 勾 选 


相对 于 图 片 原始 尺寸 (R) 


b 属性 
ml ;文本 框 


et da 人 要 新 闭 色 SmartArt 图 中 的 图 片 (R) | 可 选 文字 


10-151 更 改 形 状 10-152 设置 SmartArt 图 形 样式 10-153 设置 形状 大 小 


员工 出 差 申请 单 


技巧 介绍 : ”员工 出 差 申 请 单 主 要 记录 出 差 员 工 的 相关 信息 、 
出 差 上 时间、 出差 路 线 , 以 及 出 差 目 的 和 内 容 等 , 如 图 10-154 


1 设置 字体 颜色 


2 设置 图 案 填 充 
差旅费 计划 | 预 算 费 用 ， 


主管 或 经 理 审 
批 


图 10-154 员工 出 差 申 请 单 
制作 员工 出 差 申 请 单 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 图 案 填充 等 操作 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


人 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 行 档 ” ,将 “字号 ”设置 为 20, 并 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ”。 


(2) 选择 A3:G25 单 元 格 区 域 , 打开 "设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 , 选择 "填充 "选项 卡 , 设置 “图案 颜色 ” 
为 “ 蓝 色 , 个 性 色 5， 淡 色 40%”， 设 置 “ 图 案 样式 ”为 “25% 灰色 ”， 如 图 10-155 所 示 。 


10-155 设置 图 案 填充 


技巧 介绍 : ”员工 出 差 计 划 表 相 比 员工 出 差 申 请 单 所 记录 的 内 
容 更 为 详细 , 包括 具体 的 出 差 行程 、 客 户 资料 和 工作 准备 等 
内 容 , 如 图 10-156 所 示 。 


1 输入 基本 内 容 2 添加 下 画 线 


10-156 员工 出 差 计划 表 


制作 员工 出 差 计划 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 添 加 下 画 线 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 细 黑 ”， 将 “字号 ”设置 为 20。 


你 选择 合并 后 A2 单元 格 中 的 2017 文本 , 在 “字体 " 组 中 单 击 “下 画 线 " 按钮 , 为 文本 添加 下 画 线 。 
按照 相同 的 方法 添加 其 他 下 画 线 。 


员工 差旅费 报销 单 
技巧 介绍 : ”员工 差旅费 报销 单 主要 记录 了 过 去 一 个 月 内 员工 
出 差 的 具体 开销 情况 , 包括 交通 费 、 生活 补助 费 和 住宿 费 等 
如 图 10-157 所 示 , 经 过 核实 后 即 可 实现 费用 报销 。 


De F G H I | j 遇 并 
1 设置 字体 颜色 一 一 一 这 工 菱 窗 惕 报销 蔷 2 设置 单元 格 样式 
填报 日 期 _ nn 
出 差 M| 于 如 | 差事 由 | 客户 涯 沪 | 经费 来 源 | 站 支 站 外 付 | 
[ET aa [月 WA | 3 领 | 2 铺 | 令 祈 | 交 由 | 村内 | 3 久 | 全 负责 上 | 
南 南 于 者 史 | 二 匡 - 量 | 古 业 二 | 
ll el 
ji1|15| 长 沙 |1|15| 南京 | ss000| | |? |¥#120.00 |¥360.00 |¥500.0| | 
| 


6 
8 
9 


人 计 |#lreo.00|#1e450|#1s5.0|# 470.00|#700| 
金额 合计 6.50| (KAS) 佐 件 贰 值 陆 拾 玖 .三 


3 设置 数字 格式 
10-157 员工 差旅费 报销 单 


制作 员工 差旅费 报销 单 主要 包括 输入 基本 数据 、 设 置 单元 格 样式 和 设置 数字 格式 等 操作 。 
人 @ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 隶书 ”, 将 “字号 ”设置 为 24, 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”。 
选择 A3:O11 单元 格 区 域 ， 设 置 单 元 格 样式 为 “适中 ”。 
从 “人 金额 合计 " 值 等 于 各 小 计 值 之 和 , 合并 后 的 G11 单元 格 中 的 数据 由 公式 =SUM(G10:M10) 计算 
所 得 。 
@) 将 表格 中 “金额 ”数据 的 数字 格式 设置 为 “会 计 专用 ”， 选 择 合并 后 的 L11 单元 格 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 特 殊 ” 选 项 ， 将 “类 型 ”设置 为 “中 文大 写 数字 ”。 


技巧 拓展 


在 员工 差旅费 报销 单 中 有 部 分 文本 是 被 加 粗 的 ， 需 要 先 设置 单元 格 样式 ， 然 后 
再 对 文本 进行 加 粗 ， 若 先 加 粗 后 设置 单元 格 样式 为 “适中 ”， 则 不 会 保留 加 粗 这 一 
设置 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


各 部 门 员工 出 差 统 计 表 
技巧 介绍 : ”各 部 门 员工 出 差 统 计 表 主要 记录 了 在 过 去 一 个 月 
中 各 部 门 员工 出 差 情况 , 包括 交通 工具 、 预 借 差旅费 等 , 并 利 
用 SUMIF 函数 分 别 统 计 不 同 部 门 莽 旅费 , 如 图 10-158 所 示 。 


/A 第 10 章 


其 他 人 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


F 
1 设置 字体 颜色 工 由 二 的 计生 
交通 工具 | 出 差 差 期 ”出 发 时 间 | 预 借 差旅费 
| 机 | 4 2017/17/6 | ¥1, 500. 00 2 设置 单元 格 样式 
飞机 6 2017/1/6 | ¥2, 500. 00 
: 了 2017/1/7 | ¥4, 500. 00 
了 20177178 | ¥3, 000. 00 
2 | 2017/1/8 | #600. 00 
4 2017/1/9 | ¥1, 600. 
5 2017/1/11 | ¥2, 000. 
治 i 9 |2017/1/13|¥4, 500.00 | 
_ 销售 部 _ 洽谈 4 201771715 | #1, 600. 
| 销售 部 | 珠海 | 洽谈 3 |2017/1/19|¥1,200. 
站 站 Ea T 2017/1/19 | ¥3, 000. 添加 边框 
销售 部 北京 5 2017/1/23| ¥1, 900. 
汉 小 忽 | 技术 部 | 天 津 | 7 |2017/1/26 | ¥3, 000. 
部 门 合计 差 旅 旨 [和 ET 年 计算 合计 差旅费 
10-158 各 部 门 员工 出 差 统计 表 


制作 各 部 门 员工 出 差 统计 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 计算 合计 差旅费 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 "设置 为 “华文 多 选择 合并 后 的 D16 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输 


孚 人 三) 


术 2 冯 


设置 “字号 ”为 18 并 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 为 ” 入 计算 公式 : =SUMIF($B$3:$B$15,C16,$H$3 
“绿色 ” :$H$15)， 按 【Enter]】 键 ， 计 算 销 售 部 的 合计 


网 选择 A2:H15 和 A16:E17 单元 格 区 域 ， 差旅费 ， 选 择 D17 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 
置 其 单元 格 样式 为 “适中 ”。 打开“ 计算 流 二 :二 SUMIF(@B9$3:8B$15.C17.0H43: 
格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 设置 ”$H$15)， 按 【Enter】 键 ,计算 技术 部 的 合计 


边框 颜色 为 “橙色 ”， 差旅费 ， 如 图 10-160 所 示 。 


如 图 10-159 所 示 。 


为 单元 格 区 域 添 加 双 框 线 ， 


设置 兰 元 格格 式 各 部 门 员工 出 过 统计 胡 xjsx - Exce 
各 吉 门 员工 出 关 统计 雪 
姓名 | 所 属 部 门 | 出 差 地 点 出 差事 由 | 交通 工具 "出差 差 期 ”出 发 时 间 | 预 借 差 旅费 | 
李 勇 “| 销售 部 | 上 海 | 治 谈 商 务 | 飞机 | 4 | 2017/1/6 |¥1,500.00 | 
张 其 东 可 必 技术 部 | [至 天津 司 | “技术 支持 | 飞机 机 | 6 | 2017/1/6 |¥2,500.00 | 
刘刚 | 技术 部 | 宁波 | 技术 支持 | 火车 | 7 | 2017/1/7 |¥4,500.00 | 
张 吉 | 销售 部 山东 【洽谈 商务 火车 ， ?7 | 2017/1/8 |¥3,000.00 | 
刘洋 | 销售 部 | 武汉 洽谈 商务 ， 火车 | 2 2017/1/8 | x600.00 | 
陈 当 | 技术 部 | 上 海 【技术 支持 | 火车 | 4 | 2017/1/9 |¥1,600.00 
-- 了 张 恒 | 技术 部 | 南京 | 技术 支持 ， 飞机 | 5 |2017/1/11 |#2,000.00 | 
| 间 = 国民 刘 华 | 销售 部 | 上 海 | 洽谈 商务 | 飞机 9 |2017/1/13 | ¥4, 500. 00 
主题 颜色 日 ”三 如 | 销售 部 | 南京 “| 洽谈 商务 飞机 4 |2017/1/15 |¥1,600.00 | 
站 国 一 故而 看 看 出国 而 安 旨 可 以 添 in 边 杠 样 式 . 万 美芳 | 宵 售 部 丈 洪 党 谈 商务 飞机 3 |2017/1/19 |¥1, 200.00 
有 王强 | 技术 部 | 珠海 “| 技术 支持 | 飞机 | 7 |2017/1/19 |¥3,000.00 | 
晶 。 王 丽 | 销售 部 | 北京 | 洽谈 商务 | 飞 飞机 | 5 201771723 31, 900. 00 
上 站 _ 冯 小 忽 】 技术 部 | 天 津 技术 支持 “飞机 了 201771726 83,000.00 
二 | 销售 部 ¥14, 300.00 
| 革 [yas6oooo |] 
| -~ 
厂 其 多 三 全 (M)... Sheet] ® : 
得 色 : Le 忆 
有 0 
10-159 添加 双边 框 10-160 计算 合计 差旅费 


出 差 一 周 定期 报告 表 

技巧 介绍 : ” 当 职 员 出 差 时 间 较 长 时 , 需要 每 周 对 出 差 情况 进 
行 汇 报 , 包括 每 天 的 工作 内 容 、 所 花费 的 差旅费 等 , 可 以 将 这 
些 情况 记录 在 出 差 一 周 定期 报告 表 中 , 如 图 10-161 所 示 。 


二 


1 设置 字体 颜色 


C 


B Dll 
差 一 周 室 期 报告 未 


ETTIETEEZ 2 设置 交大 色 


| 星期 四 
EE | a [rns | mae 
| 当 门 | 技术 支持 ¥ 400.00 | 住宿 及 和 餐 补 

星期 六 | 、， 攻 
I 
EE 


星期 五 
1 月 20 日 


星期 日 
1 月 22 日 


壬 添加 边框 


¥ 500.00 | 住宿 及 餐 补 


| 星期 一 
pal 
eal oleeen 


“| 星期 三 
re 
周 合 计 人 金额 2,900.00 


10-161 


全 将 表格 标题 的 "字体 " 设置 为 "华文 隶书 " ,将 " 字 
设置 为 18， 设 置 A2:E11 单元 格 区 域 的 字体 


[mm 7 


三 

为 “华文 细 黑 ”， 并 将 整个 表格 字体 颜色 设置 为 
“ 蓝 色 ,个 性 色 5， 深 色 25%”， 如 图 10-162 
所 示 。 


国王 为 
主题 颜色 
| 


| PE 


国 国 | 
绩 ”其 他 阁 色 (M).… 
10-162 设置 字体 颜色 


人 选择 A2:E11 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 设 置 
边框 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1”， 选 择 A2:E2 
单元 格 区 域 ， 在 “所 有 框 线 ”的 基础 上 设置 双 
底 框 线 ， 如 图 10-164 所 示 。 


3 计算 合计 差旅费 


出 差 一 周 定期 报告 表 
制作 出 差 一 周 定期 报告 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 背 景 


颜色 和 添加 边框 等 操作 。 


网 周 合计 金额 等 于 每 天 的 差旅费 之 和 ，D11 单 
元 格 中 的 数值 由 公式 =SUM(D4:D10) 计 算 所 得 。 
@ 将 A2:E11 单元 格 区 域 的 填充 颜色 设置 为 

“ 蓝 色 ,个 性 色 5， 淡 色 80%”， 如 图 10-163 
所 未 。 


主题 颜色 
本 本 本 国 必 局 国力 


图 国 局 同居 加 国 国 
无 填充 颜色 (IN) 


号 ”其 他 颜色 (MD).… 


10-163 ”设置 填充 颜色 


2 选择 


-TT- 
“| 种 匡 他 友 e(M 


10-164 ”添加 双 底 边框 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


短程 出 差 误 餐 费 申 领 单 


技巧 介绍 : ”短程 出 差 误 餐 费 申 领 单 主要 记录 误 餐 费 、 短程 出 
差 费 用 、 加 班 执勤 费 和 夜 勤 费 等 费用 类 别 的 请 领 申 请 情况 , 包 


括 旨 用 类 别 、 起 止 时 间 和 请 领 金额 等 信息 , 如 图 10-165 所 示 。 


制作 短程 出 差 误 餐 费 申 领 单 主 要 包括 输 
入 基本 内 容 、 设 置 字 体 颜 色 和 插入 符号 等 基 
础 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 "设置 为 “ 幼 圆 " , 将“ 字 
盏 设置 为 es 并 添加 下 画 线 ， 设置 字体 颜色 
为 “绿色 ”。 


网 在 B2 单元 格 中 输入 o 误 餐 费 ， 并 将 字体 设 

置 为 Wingdings， 揪 入 方 框 符 号 。 按 照相 同 的 

方法 插入 其 余 方 框 符号 。 

@) 将 表格 主体 区 域 其 余 单元 格 的 字体 设置 为 
eh 并 设置 表格 主体 字体 颜色 为 “ 绿 
色 ， 个 性 色 6， 深 色 25%”。 


技巧 介绍 : ”出 差 费 用 标准 表 主 要 记录 各 职级 员工 出 差 办 公 
时 的 交通 \ 住 窒 和 业务 招待 标准 等 , 如 图 10-166 所 示 。 


Ee PA 


费用 项 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 业务 招待 
飞机 | 火车 自 备 车 | 一 公车。 |, 关 城市 |B 类 城市 | 单位 岗 位 让 la 
EN 
1 设置 填 
9 绘制 斜 线 表 头 充 颜色 


TI 
事业 部 服装 业务 部 | 业务 经 理 /业务 员 
on EE 
车 操作 | <250 | <150 | 理 业 部 钢 村 业务 部 | 业务 经 理 /业务 员 
事业 部 钢材 业务 部 | 业务 经 理 /业务 员 二 
事业 部 塑料 业务 部 | 业务 经 理 /业务 员 
/ 


图 10-166 ”出差 费用 标准 表 
制作 出 差 费用 标准 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 绘 制 斜 线 表 头 和 设置 单元 格 背 景 等 操作 。 


人 @@ 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 将 “字号 ”设置 为 22 并 加 粗 。 


网 将 A2:04 单元 格 区 域 的 背景 颜色 设置 为 “黄色 ”， 按 照 如 图 10-167 所 示 设 置 A5:05 单元 格 
区 域 的 背景 颜色 。 


2 选择 


10-167 ”设置 单元 格 填充 颜色 


峡 对 A13:019 单元 格 区 域 执行 “跨越 合并 ”操作 ， 快 速 合并 单元 格 区 域 。 


表格 中 的 A2:A4 单元 格 区 域 并 没有 合并 ， 在 A2 单元 格 中 输入 “费用 项 ”， 设置 对 
齐 方式 为 “ 右 对 齐 ”， 在 A4 单元 格 中 输入 “职级 ”， 设置 对 齐 方式 为 “ 左 对 齐 ”， 
并 在 单元 格 区 域 中 绘制 直线 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 选择 “ 细 
0 e807 


| 信 形 类 填充 
~ ress- 
| 0 形 居 效果 


图 10-168 设置 形状 样式 
Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : ”旅费 精算 表 主 要 记录 出 差 过 程 中 各 费用 明细 , 在 
一 定 程 度 上 与 员工 差旅费 报销 单 记 录 的 内 容 相 似 , 如 图 10-169 
所 示 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


1 输入 基本 内 容 


2 设置 单元 格 样式 


图 10-169 旅费 精算 表 


制作 旅费 精算 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 
添加 下 画 线 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 
全 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 
行 楷 ”， 将 “字号 ”设置 为 18。 
网 表格 中 的 下 画 线 并 不 是 通过 按 【 Ctrl+U 】 组 
合 键 添加 的 ， 而 是 在 “字体 ”组 中 为 单元 格 区 
域 添加 下 框 线 而 成 。 当 单元 格 中 并 未 输入 任何 
文字 内 容 时 ， 使 用 此 种 方法 更 为 便捷 。 
多 将 A8:I18 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 
“好 ”， 并 按照 如 图 10-170 所 示 设 置 E9:118 
单元 格 区 域 的 边框 格式 。 图 10-170 ”设置 边框 格式 


预支 差旅费 申请 单 
技巧 介绍 : ”每 次 出 差 前 , 有 些 公 司 允 许 出 差 人 员 事 先 预支 一 
部 分 看 旅 绩 , 这 兢 需 要 赴 写 预 文 荤 旅费 申请 单 , 如 图 10-171 
所 示 , 以 记录 出 将 的 相关 事项 并 写 明 了 预 文 金额 。 


1 输入 基本 内 容 
出 差 地 点 :| 9 设置 文本 控制 
事 


3 设置 数字 格式 


10-171 ”预支 差旅费 申请 单 


制作 预支 差旅费 申请 单 主要 包括 输入 基本 
内 容 、 设 置 文本 控制 和 设置 数字 格式 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “仿宋 ”， 
将 “字号 ”设置 为 18， 并 设置 自动 换行 及 边框 
格式 。 
网 选择 B5 单元 格 ， 发 现 其 字号 为 11， 可 是 
却 有 着 不 同 于 其 余 单元 格 中 的 显示 效果 ， 通 过 
打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选择“ 对齐 ” 
选项 卡 ， 选 择 “ 缩 小 字体 填充 ” 复 选 框 ， 即 可 
不 改变 字号 大 小 ， 恰 好 将 文字 全 部 显示 在 单元 
格 中 ， 如 图 10-172 所 示 。 
赔 选择 C5 单元 格 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 
话 框 ,选择 “数字 ”选项 卡 ， 选择 “特殊 ”选项 ， 


将 数字 “类 型 ”设置 为 “中 文大 写 数字 ”。 


月 份 出 差 补助 统计 表 
技巧 介绍 : ”月 份 出 差 补助 统计 表 主 要 记录 出 差 的 往返 时 间 ， 
并 根据 员工 出 差 累计 天 数 及 补贴 标准 , 计算 出 差 补助 金额 , 如 


10-173 所 示 。 


10-172 设置 文本 控制 


em 


1 输入 基本 内 容 


10-173 月 份 出 差 补助 统计 表 


Ee 
月 份 出 差 补助 统计 表 
.所 属 部 门 ， 出 差 时 间 ， 返 回 时 间 .累计 天 数 


部 | 2017/1/6 201771710 | 
| 2017/1/12| | 


F 
制 卖 时 间 : 
2 计算 累计 天 数 
3 计算 补助 金额 


冯 小 兜 ;技术 部 i2017/1/26 | 2017/2/2 | 


制作 月 份 出 差 补助 统计 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 计 算 累计 天 数 和 计算 补助 金额 等 操作 。 


人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “微软 雅 黑 ”， 


设置 为 18。 


网 选择 E4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=DATEDIF(C4,D4,"d)， 按 【 Enter 】 键 ， 计 算 往 
返 日 期 之 间 的 差 值 ， 并 向 下 填充 至 E16 单元 格 中 ， 如 图 10-174 所 示 。 


多 选择 F4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，= PRODUCT (E4,120)， 按 【 Enter 】 键 ， 以 每 天 
补助 为 “120 元 ”为 标准 ， 计 算出 差 期 间 的 补助 金额 ， 并 向 下 填充 至 F16 单元 格 中 ， 如 图 10-175 


所 示 。 


其 他 和信 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


制 才 时间: 20177275 


Ne ;2017/1/15 7 | Bo | 张狂 销售 部 2017/1/8 ;2017/1/15 ;7 B40 | 
Bi20710, 2 i: 20 | 洋 _; 销售 部 | 2017/1/8 ; 2017/1/10: 2 240 
i i 技术 部 | 2017/1/9 : 4 
jzolr/ll6 5 | eo0 | /1 2017/1/16 5 
2 | (A 11 
12 | 消 售 部 12017/1/15i2017/1/19 上 i480 
13 | 万 美芳 | 销售 部 | 2017/1/19| 2017/1/2 3 | 3 | 
14 | 王强 : 技术 部 ;2017/1/19i2017/1/26。 7 | 840 上 
_ 王 丽 : 销售 部 2017/i/23i2017/1/28; 5 | io 下 | 15 | 王 丙 _| 销售 部 2017/1/23i2017/1/28 5 | 500 
\ 镶 | 技术 部 | 2017/1726; 2017/2/2 i 16 | 汉 小 见 | 技术 部 12017/1/26i 2017/2/2 | 7 | ao 
17 | 一 
| Sheet1 ® B09| | i 
就 绪 和 包 的 上 加 四 - + 100% 
10-174 计算 累计 天 数 10-175 计算 补助 金额 


技巧 介绍 : ”在 企业 中 , 员工 有 权利 知晓 自己 的 薪资 来 源 , 清 
晰 明确 的 工资 标准 有 助 于 企业 实现 公正 管理 。 根据 职 别 及 等 
级 的 不 同 , 不 同 职位 的 工资 标准 也 不 同 , 如 图 10-176 所 示 。 


津贴 


2 设置 数字 格式 
$5, 090. 00 
1 填充 数据 $4, 280. 00 


3 设置 单元 格 样式 


三 等 技能 位 
二 等 技能 位 | $2, 200. 00 


bose 


一 
上 


图 10-176 员工 工资 标准 表 

制作 员工 工资 标准 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 填 充 数据 、 设 置 数字 格式 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 
@0 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 20 并 加 粗 。 将 A2:|2 和 
A3:C16 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “适中 ”, 将 D3:116 单 元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “好 ”。 
网 在 B3 单 元 格 中 输入 数值 10， 按 住 鼠 标 右 键 拖 忠 填充 手柄 至 B12 单元 格 中 ， 松 开 鼠 标 右键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “序列 ”命令 ， 弹 出 “序列 ”对 话 框 ， 设 置 “序列 产生 在 " 为 “ 列 ”， 
并 设置 “类 型 ”为 “等 差 序列 ”， 设置 “ 步 长 值 ”为 -1， 如 图 10-177 所 示 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
填充 递减 序列 。 按 照相 同 的 方法 输入 B13:B16 单元 格 中 的 数据 。 
@) 选择 D3:116 单 元 格 区 域 , 打开 “设置 单元 格格 式 " 对 话 框 , 将 数字 格式 设置 为 “货币 ”, 并 设置 “ 货 
币 符 号 ”为 “$”， 如 图 10-178 所 示 。 


日 期 单位 
同 ) 等 差 序 列 山 ) 辐 日 (A) 
辣 等 比 序 列 (G) 工作 日 (W) 
日 其 中 月 (M) 
辣 自动 填充 旧 年 (V) | es 


3 设置 9 选择 


步 长 值 G) 疼 | 仿 QO | | 


| we || ms | 


10-177 ”填充 数据 10-178 ”设置 数字 格式 


技巧 拓展 


I3:I16 单元 格 中 的 数值 利用 “自动 求 和 ”得 到 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 工资 动态 分 析 表 
技巧 介绍 : ”员工 工资 动态 分 析 表 主要 对 员工 工资 表 插入 数 
据 透 视 表 , 当 员 工 工资 数据 发 生变 化 时 , 透视 表 中 的 分 析 数 据 
也 会 动态 地 随 之 变化 , 如 图 10-179 所 示 。 


”3 | 求 和 项 :平均 工资 | 列 标签 7 
= 
= 9 和 48 9058 22240 50874 
25P8 2730 15950 23748 
3068 B830 3068 
45B0 3260 


10250 


4390 
5860 
2560 “5550 2350 
5550 2350 2150 
1 250B60 3350 


总 计 12688 25248 11408 34990 84334 
图 10-179 数据 透视 表 


制作 员工 工资 动态 分 析 表 主要 包括 插入 数据 透视 表 、 添 加 数据 透视 表 字 段 等 操作 。 


DA 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


(1) 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 
10 章 \ 实例 228&\ 员 工 工 资 统计 


表 .xlsx”， 选 择 A2:F28 单元 格 
区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 i 
“表格 " 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” ope 
按钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 

对 话 框 ,将 数据 透视 表 放 置 在 “新 
工作 表 ” 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
即 可 添加 Sheet2 工作 表 并 创建 
数据 透视 表 ， 如 图 10-180 所 示 。 le | ”| em 


画 有 加 加 -一 


2 过 


让 


| 若 要 生成 报表 ， ET 


| 


尖 阅 


Dh 


图 10-180 ”插入 数据 透视 表 
网 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 ， 右 击 “ 所 属 部 门 ” 字 段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 列 
标签 ”命令 ; 右 击 “学 历 ” 字 段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 行 标 签 ”命令 ; 右 击 “工龄 ” 
字段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 行 标 签 ” 命 令 ， 右 击 “ 平 均 工 资 ” 字 段 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “添加 到 值 ” 命 令 ， 如 图 10-181 所 示 ， 即 可 创建 数据 透视 表 。 


口 记 S 

口 姓名 E 口 和 好 们 
辐 所 尾部 六 回 所 陋 部 门 

D 时 站。 法 加 到 授 索 答 渤 刁 学 F 回 学 历 

时 一 标签 口 戈 ”添加 到 授 秦 答 先 同 工 葵 


国 DP = 
于 [se | 1 口 邓 9 门 Fh 国 轩 /了 汉 加 列 报 去 拉 寺 
更 多 究 格 .， 世 。 汉 加 到 什 更 多 过 目 。 二 0 到 9 生生 | EE be 3 ! 更 多 家 宇 ”添加 到 行 款 答 
国 jp 为 切片 器 三 治 ho 到 从 本 Wh 汉 加 3 二 答 
-二 h0 到 全 
Ex 二 hn 为 切片 和 和 4 ; 
国运 ho 大 
, ab 添加 为 切片 器 
区 衬 
在 以 下 区 坦 间 疙 动 闻 队 在 以 区 城 同 才 动 字 反 : 


第 迁 轿 列 了 条 选 加 列 
- 所 硅 部 门 


10-181 ”添加 数据 透视 表 字段 


当 双 击 数据 透视 表 中 的 数值 
时 ， 将 自动 添加 仅 含 该 数值 来 源 的 


人 
值 即 C17 单元 格 ， 将 添加 仅 包 含 技 
术 部 相关 数据 的 Sheet3 工作 表 ， 如 
图 10-182 所 示 。 


Sheet3 Sheet2 | Sheet1 | ©® 
平 雹 什 : 1775.619048 计数: 48 ”下 抒 : 37268 加 四 - 


10-182 ”查看 数据 来 源 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 工资 动态 分 析 图 
技巧 介绍 : ”员工 工资 动态 分 析 图 是 针对 数据 透视 表 制 作 的 
数据 透视 岁 , 如 图 10-183 所 示 , 将 数据 透视 表 中 的 数据 显示 
在 图 表 中 。 


以 芒 术 闻 ”人 事 闻 ”销售 部 半 
10128 9448 9058 22240 
2500 2568 2730 “15950 


3068 6880 3068 
4560 3260 
6290 
10128 9448 9058 22240 


1 插入 透视 图 


| 中 
| | 训 困 | 月 
0 » 2 


2 手动 筛选 
10-183 数据 透视 图 


制作 员工 工资 动态 分 析 图 主要 包括 插入 数据 透视 图 、 手 动 筛选 所 需 数 据 等 操作 。 
(1 Ea 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实例 229\ 员工 工资 动态 分 析 表 .xlsx”， 单 击 数据 透视 表 
中 的 任意 单元 格 ， 选 择 “ 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 插 
入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”插入 到 工作 表 中 ， 如 图 10-184 所 示 。 


nl | 


细 此 再 时 sms 


8000 
6000 
me | | 
2000 
Hl | 上 | 
0 全 2 3 1 . 3 0 出 


本 科 研究 生 专科 


=- 江 全 全 证 :全 


10-184 ”插入 数据 透视 图 -1 


网 对 于 插入 的 透视 图 ， 可 以 手动 筛选 需要 查看 的 数据 ， 如 单 击 数 据 透 视图 中 的 “学 历 ” 按 钮 ， 选 
择 “ 本 科 ” 复 选 框 ， 如 图 10-185 所 示 ， 即 可 查看 本 科 人 员 的 平均 工资 。 当 筛选 完毕 后 ， 数 据 透 
视 表 中 的 字段 也 会 相应 地 发 生变 化 ， 将 只 显示 透视 图 中 包含 的 数据 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


2 升序 (9) 
外 降序 (Q) 
其 他 排序 选项 (MN)... 
于 。 从 “学 历 "中 清除 秒 选 (Q) 
标签 化 选 (|) 


选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 


表 ” 组 中 单 击 “数据 透视 图 ”按钮 ， 
也 可 创建 数据 透视 图 ， 如 图 10-186 


| 使 用 数据 适 视 图 以 图 形 
方式 汇总 数据 ， 并 浏览 
复杂 数据 。 
10-186 ”插入 数据 透视 图 -2 
图 10-185 ”手动 筛选 Extratip>>>>>>>>>>>》 


岗位 调动 薪酬 变动 审批 表 
技巧 介绍 ” 当 公 司 员工 想 要 调动 工作 岗位 时 , 需要 填写 岗位 
调动 薪酬 变动 审批 表 , 如 图 10-187 所 示 , 需要 征 得 部 门 及 公 
司 人 力 资源 部 同意 后 , 方 可 进行 岗位 调动 。 


1 设置 图 案 填 充 
2 2 插入 符号 
现职 位 薪酬 级 别 : : 


个 人 薪资 标准 


注 : (1 ) 该 雪 必 须 由 人 力 资源 部 专人 填写 ; 
( 2 ) 涉及 薪资 问题 ， 请 注意 保密 ; 
( 3 ) 填写 后 ， 将 该 表 密 封 反 馈 至 人 力 资源 部 萌 厂 汉 |。 


10-187 ”岗位 调动 薪酬 变动 审批 表 


制作 岗位 调动 薪酬 变动 审批 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 图 案 填充 和 插入 符号 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 仿宋 ”， 将 ”字号 “设置 为 16 并 加 粗 。 


(2) 选择 A2:H8 单元 格 区 域 ， 打开 “设置 单元 网 将 鼠标 光标 定位 至 “管理 ”文本 左 侧 , 选择 " 插 
格格 式 ” 对 话 框 , 选择 “填充 ”选项 卡 , 设置 "图 “入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”组 中 单 击 “符号 ”按钮 ， 
案 颜 色 ” 为 “金色 , 个 性 色 4”, 设置 “图案 样 式 ” ”在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 找到 “QO 〇 ”符号 并 单 
为 “50% 灰色 ”， 如 图 10-188 所 示 。 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 10-189 所 示 。 


和 标点 


®) 《|) | 《 


:| 加 | 到 | 四 [区 | 克 | os| 5| 广 | 元 | 元 | 坊 | 的 从 - 
i 过 的 符号 (R): 
ooee@oe@exilololiolvloelolco 


Unicode 名 称 ; 
条 形 字 数字 0 


字符 代码 (CO): |3007 | 来自 (M): Unicode( 十 六 渤 制 ) 加 


10-188 ”设置 图 案 填 充 10-189 插入 符号 


各 等 级 薪资 分 布 情况 图 
技巧 介绍 :各 等 级 薪资 分 布 情况 图 主要 统计 各 薪资 等 级 中 的 
员工 数量 , 并 制作 成 饼 图 来 分 析 公 司 大 部 分 员工 薪资 所 处 范 
围 , 如 图 10-190 所 示 。 


3 | 30007F ,299 14 
4 |3000%4999 元 4999 10 一 


各 等 级 薪资 分 布 情况 
加 6000 元 以 上 
4% 
5000~5999 元 
2 插入 饼 图 Rs — 3000 元 以 下 
3000~#999 元 3000 元 以 下 


目 3000~4999 元 
下 5000~5999 元 
看 6000 元 以 上 


38% 5436 


10-190 ”各 等 级 薪资 分 布 情况 图 


制作 各 等 级 薪资 分 布 情况 图 主要 包括 计算 薪资 频数 、 插 入 饼 图 等 操作 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


Oj 开 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实例 23 八 员工 工资 统计 表 .xlsx*”， 添 加 “薪资 等 级 分 布 图 ” 
工作 表 ， 设 置 表格 标题 的 “字体 ”为 “华文 彩云 ”，“ 字 号 ”为 18 并 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 为 “ 蓝 
色 ”， 并 套用 “ 蓝 色 ， 表 样式 浅 色 13” 表 格 样式 ， 如 图 10-191 所 示 。 


公 选择 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ; 选择 
=COUNTIF( 工资 统计 表 I$F$3:$F$28,"<'&B3); 
按 【Enter】 键 ， 计 算 薪 资 处 于 3000 元 以 
下 的 员工 数量 ; 选择 C4 单 元 格 ， 在 编辑 
栏 中 输入 计算 公式 : =COUNTIF( 工资 统计 
表 !$F$3:$F$428,">"&B3)-COUNTIF( 工资 统计 
表 !$F$3:$F$28,">"&B4)， 按 【Enter】 键 ， 计 dE 

算 薪 资 在 3000 ~ 4999 元 范围 内 的 员工 数量 ， WT SE Hg a Se ee 
选择 C5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
=COUNTIF( 工资 统计 表 !$F$3:$F$28,">"&B4)- 
COUNTIF( 工资 统计 表 !$F$3:$F$28,">"&B5)， 
按 【Enter】 键 ， 计 算 薪 资 在 4000 ~ 5999 元 
范围 内 的 员工 数量 ; 选择 C6 单元 格 ， 在 编 


辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=COUNTIF( 工资 统计 和 
六 四 问 新 建 数 据 ; = 
表 I$F$3:$F$28,">'&B6)， 按 【 Enter ] 键 ， 计 算 ee 
薪资 超过 6000 元 的 员工 数量 。 10-191 套用 表格 格式 


登 选择 A3:A6 和 C3:C6 单 元 格 区 域 , 选择 "插入 " 选项 卡 , 在 “图表 " 组 中 单 击 “插入 饼 图 或 圆 环 图 ” 
下 拉 按 钮 , 选择 “三维 饼 图 " 选项 , 插入 三 维 饼 图 , 并 重 命名 图 表 标题 为 “各 等 级 薪资 分 布 情况 图 ”。 


单 击 “图表 元 素 ” 按 钮 选择“ 数据 标签 ”选项 ， 双 击 添加 的 数据 标签 ,打开 “设置 数据 标签 
格式 ” 窗 格 ， 选 择 “ 类 别名 称 ”“ 百 分 比 ” 和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 图 10-192 所 示 。 

@) 单 击 “图 表 样 式 ”按钮 ， 从 列表 框 中 选择 “样式 3” 选 项 ， 如 图 10-193 所 示 ， 并 适当 调整 数 
据 标 签 的 位 置 。 


只 面 由 
4 标签 选项 
标签 包括 
_] 单元 格 中 的 值 (F) 


EY 
| 类 别 冬 称 (G) 
Dj 值 W 

Lv| 百分比 (BP) 


Lv| 显示 引导 线 (H) 


10-192 ”添加 数据 标签 10-193 设置 图 表 样 式 


10=-194 
制作 各 部 门 薪资 分 布 比较 图 主要 包括 插入 
数据 透视 表 、 添 加 数据 透视 表 字 段 和 插入 数据 
透视 图 等 操作 。 
@ 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
23 入 员工 工资 统计 表 .xlsx”， 选 择 A2:F28 单元 
格 区 域 ， 选择“ 插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 
单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 
表 ” 对 话 框 , 将 数据 透视 表 放 置 在 “新 工作 表 ” 中， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 添加 Sheet1 工作 表 并 
创建 数据 透视 表 ， 如 图 10-195 所 示 。 


网 在 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 中 ， 选 择 “ 所 属 
部 门 ”“ 学 历 ” 及 “平均 工资 ” 复 选 框 ，Excel 
将 自动 为 字段 分 配 区 域 ， 如 图 10-196 所 示 。 


10-196 


添加 字段 


技巧 介绍 :各 部 门 薪资 分 布 比较 图 主要 利用 数据 透视 表 和 
数据 透视 图 , 分 析 比 较 各 部 门 之 间 员 工薪 资 的 差异 , 如 图 10-194 


"本科 行政 部 
"本科 技术 部 
"本科 人 事 部 
"本科 销售 部 


数据 透视 表 


Sheet1 | 工资 党 计 宙 .. 罗 :; [J 


] D 
| Me 


10-195 插入 数据 透视 表 


赔 单 击 “ 行 ”区 域 中 的 “学 历 ” 下 拉 按 钮 ， 
选择 “上 移 ” 选 项 ， 如 图 10-197 所 示 ， 数 据 
透视 表 创 建 完毕 。 


F - 


标签 
移动 到 数值 
删除 字段 
字段 设置 IN).… 


10-197 选择 “上 移 ” 选 项 


= 


罗 ” 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


单 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 选 择 “ 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”组 中 单 击 “数据 透视 图 ” 
按钮 ,在 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 “三 维 饼 图 ”插入 到 工作 表 中 ， 并重 命 名 图 表 标 题 为 “各 
部 门 薪资 分 布 图 ”， 如 图 10-198 所 示 。 


本 科 行 政 部 
， 本科 技术 部 
， 本科 人 可 部 
:本 科 销售 部 


出 


图 10-198 插入 数据 透视 图 


数据 透视 图 与 普通 图 表 的 区 别 在 于 数据 透视 图 有 字段 按钮 ,选择 “分 析 ” 选 项 卡 ， 
在 “显示 / 隐藏 ”组 中 单 击 “ 字 段 按钮 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 中 选择 “全 部 隐藏 ” 
选项 ， 即 可 隐藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 ， 如 图 10-199 所 示 ， 再 次 选择 “全 部 隐藏 ” 
选项 ， 即 可 取消 隐藏 。 
申 各 部 门 薪资 分 布 图 


v | | ， 本科 行 政 部 
旺 示 报表 往 选 字段 按钮 (R) > D> A 。 本科 技术 部 
时 示 图 例 字段 按钮 AS ,本科 人事 部 
量 示 举 标 遇 闻 段 按钮 0 一 = 一 . 本 科 销售 部 
最 示 值 字 良 技 钮 [V) “ 研究 生 技术 部 
最 示 尾 开 / 折 秋 整个 字段 按钮 [ 昌 " 研究 生 销售 部 
一 一 ,专科 行政 部 

. 专科 技术 部 
,专科 人事 部 
,专科 销售 部 


图 10-199 ”隐藏 透视 图 字段 按钮 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 工资 转账 表 
技巧 介绍 : ”员工 工资 转账 表 主 要 记录 员工 的 平均 工资 及 转 
账 账户 , 以 方便 工资 的 发 放 , 如 图 10-200 所 示 。 


1 输入 基本 内 容 
而 
2 套用 表格 格式 
| | ¥ 3, 350. 00 | 6217reeereeeteetll0 | 
. 
光 忠 
| 
¥ 3, 700. 00 
东 

| ¥ 2, 350..00 | 


白 211 7 了 站 未 本 不 玉林 水 本 本 本 水 本 2 


图 10-200 ”员工 工资 转账 表 
制作 员工 工资 转账 表 主 要 包括 输入 转账 账户 、 套 用 表格 格式 等 操作 。 
@O0 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ” ， ”网 套用 “ 蓝 色 ， 表 样式 中 等 深浅 6” 表 格 样式 ， 
将 “字号 ”设置 为 18 并 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 并 转换 为 区 域 ， 如 图 10-202 所 示 。 
为 “ 蓝 色 , 个 性 色 5， 深 色 25%”， 如 图 10-201 
所 示 。 


国 三 为 选择 
主题 颜色 
II II 


国 
上 
标准 色 


加 加 大同 三 画面 国 
巾 ”其 他 颜色 (M),. er 


10-201 设置 填充 颜色 10-202 ”套用 表格 格式 


赔 在 输入 银行 卡 账号 时 ， 需 要 在 输入 文本 前 添加 英文 状态 下 的 单 引号 “”” ， 或 在 输入 数据 前 将 
数字 格式 设置 为 “文本 ”型 数据 ， 方 可 输入 长 串 数字 。 


为 了 保护 职员 隐私 ， 本 实例 中 将 银行 卡 账 号 中 的 部 分 数值 以 “*” 人 代替 ， 有 具体 方法 
RA NR REDPIACE(DYS OM TT 
连续 替换 12 位 数据 为 “*”， 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


员工 工资 级 数 评定 表 
技巧 介绍 : ”员工 工资 级 数 评定 表 主 要 根据 员工 的 学 历 、 服 
务 年 资 和 相关 经 验 等 信息 评定 员工 工资 等 级 , 如 图 10-203 


所 示 。 


2 设置 图 案 填充 


制作 员工 工资 级 数 评定 表 主要 包括 输入 基 
本 内 容 、 设 置 图 案 填充 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 时 需要 进行 合并 单元 格 、 
设置 坚 排 文 字 等 操作 。 
人 网 设置 表格 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 新 魏 ”， 
设置 “字号 ”为 22; 设置 表格 主体 内 容 “字体 " 
为 “方正 姚 体 ”。 
多) 选择 A1:M16 单元 格 区 域 ,打开 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “填充 ”选项 卡 ， 设 
置 “图 案 颜 色 ” 为 “绿色 , 个 性 色 6”, 设置 “图 
案 样式 ” 为 “12.5% 灰色 ”, 如 图 10-204 所 示 。 


1 输入 基本 内 容 


10-204 设置 图 案 填 充 


企业 的 人 力 资源 类 型 示意 图 


技巧 介绍 :人 力 资 源 分 为 显 性 知识 / 高 价值 、 显 性 知识 / 低 价值 、 
隐 性 知识 / 高 价值 和 隐 性 知识 / 低 价值 四 类 。 企业 的 人 力 资 源 类 
型 示意 图 束 是 用 于 分 析 人 力 资 源 类 型 的 , 如 图 10-205 所 示 。 


1 制作 艺术 字 标 题 


力 资源 
3 添加 文本 框 


10-205 企业 的 人 力 资源 类 型 示意 图 
制作 企业 的 人 力 资源 类 型 示意 图 主要 包括 制作 艺术 字 标 题 、 插 入 SmartArt 图 形 和 添加 文本 框 等 
保 作 6 


@ 按照 如 图 10-206 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 设 置 标题 “字体 ”为 “华文 隶书 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 
32 并 加 粗 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 设置 文本 填充 颜色 为 “橙色 ， 个 性 色 2”， 


文本 轮廓 颜色 为 “橙色 ,个 性 色 2， 深 色 25%”。 


无 论 廊 (NN) 
其 他 辊 廊 癌 色 (M) 


10-206 制作 艺术 字 标 题 


网 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 " 组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 " 对 话 框 ， 
在 左 侧 列表 框 中 选择 “和 矩阵” 选项， 从 中 部 列表 框 中 选择 “网 格 矩 阵 ”图 形 ， 如 图 10-207 所 示 。 


用 于 汝 未 站 网 个 举 标 机 的 机 合 布局 . 强 
分 而 不 是 整体 。 前 四 行 级 别 1 
文本 在 急 限 中 旦 示 。 未 使 用 的 文本 不 会 
显示 , 但 是 ,如果 切 换 布 局 ， 这些 文本 
仍 将 可 用 。 


10-207 插入 SmartArt 图 形 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


同 单 击 “确定 ” 按钮 ， 自动 切换 至 “ 设 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “SmartArt 样式 ”组 
中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 设 置 “ 文 档 的 最 
丰 匹 配对 象 ”为 “强烈 效果 ”, 单 击 “更 
改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 彩 色 - 个 
性 色 ” 颜 色 ， 如 图 10-208 所 示 ， 并 在 
SmartArt 图 形 中 输入 相关 文本 内 容 。 


人 重新 着 色 SmartArt 图 中 的 图 片 (R) 


10-208 设置 SmartArt 图 形 样式 


他 选择 “插入 ” 选项 卡 ， 在 “文本 ” 莫 切 加 
组 中 单 击 "文本 框 下 拉 按 钮 , 选择 “ 横 选择 a 复制 (C) 
排 文本 框 ” 选 项 ， 在 文本 框 中 输入 相关 区 
内 容 ， 设 置 “字体 ”为 “微软 雅 黑 ” 并 加 
加 粗 , 设置 字体 颜色 为 “白色 , 背景 1"， | 综 广 闻 0 
， ， ， {编辑 砚 点 (E) 
选择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”| 时 9 | | = 
组 中 设置 形状 填充 颜色 为 “橙色 ,个 性 标准 色 户 ， 置 于 顶层 (R) 


色 2, 淡色 40%”,， 如 图 10-209 所 示 。 | 硬是 导 局 局 国 面 国 置 于 底层 ( 
无 填充 额 色 (人 ) 超 链接 (H).. 
和 ”其 他 填充 颜色 [M).. 角 智能 齐 找 山 


@) 右 击 设置 好 的 文本 框 ， 在 弹出 的 快 rp 指定 去 (N. 


捷 菜 单 中 选择 “设置 为 默认 文本 框 ” 命 


令 ， 如 图 10-210 所 示 ， 继 续 插入 并 编 ee 站 xmsea- 
辑 文本 框 ， 省 去 重新 设置 文本 框 格式 的 吧 2 设置 形状 格式 (O). 


步骤 。 图 10-209 ”设置 形状 填充 颜色 ”图 10-210 ”设置 为 默认 文本 杠 


技巧 拓展 
为 了 便于 移动 及 调整 示意 图 ， 
可 以 将 SmartArt 图 形 与 文本 框 组 合 
在 一 起 ， 按 住 【 Ctrl ] 键 的 同时 选中 
SAYAT EE 嘲 ， 置 于 顶层 (R) 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 ” 一 “组 允 。 置 于 底层 区 
合 ” 命 令 ， 如 图 10=211 所 示 ， 这 样 刍 ”起 驴 接 (HH 


移动 图 形 时 各 部 分 之 间 的 相对 位 置 | 指定 宏 (N)... 
就 不 会 发 生变 化 。 和 [大 小 和 尾 性 四 .… 
已 / 设置 对 急 格 式 (D). 


图 10-211 组 合 图 形 
Extramtlo > > >> 22 2212 .212 2 


个 人 社会 保险 登记 表 
技巧 介绍 : ”个 人 社会 保险 登记 表 主 要 记录 员工 的 基本 情况 及 
社会 保险 的 登记 情况 , 包括 户籍 、 地 址 、 缴纳 形式 和 缴费 银行 
等 信息 , 如 图 10-212 所 示 。 


E | F 


Be "| C | D | 
个 人 社会 保险 登记 表 
| |S | 一 1 输入 基本 内 容 


及 邮政 编码 
联系 电话 
( 国定 电话 ) 
文化 程度 
个 人 序号 
(单位 人 员 填 写 ) 
9 插入 选项 按钮 全 参加 城镇 社会 保险 


〇 参加 小 城镇 社会 保险 


图 个 体 工商 户 及 其 帮工 〇 让 帕 职 业者 。 〇 个 人 差 古寺 
缴纳 形式 


下 
人 非 全 日 制 从 业 人 员 ”人口 其 他 3 插入 分 组 杠 
人 中 国 银行 全 工商 梁 行 他 建设 银行 
人 招商 混 行 人 农业 深 行 〇 长 沙 银 行 


缴费 卡 银行 选择 


自由 职业 者 、 个 体 户 及 其 帮工 
医疗 保险 缴 蔓 比例 选择 @8% ON 


10-212 个 人 社会 保险 登记 表 
制作 个 人 社会 保险 登记 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 控件 等 操作 。 
(@ 设置 表格 标题 文本 的 “字体 ”为 “ 幼 圆 ”， 设 置 “字号 ”为 20 并 加 粗 。 
网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 ”人 多 选 择 插入 的 控件 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 拖 动 


中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选择 “选项 按钮 ( 窗 ， 鼠标， 复制 并 移动 控件 。 石 击 复 制 的 控件 ， 在 
体 控件 ) ”控件 ， 如 图 10-213 所 示 ， 此 时 光 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 


0D x) 
标 变 成 “+” 型 ， 单 击 合并 后 的 B3 单元 格 ， 插 10-214 所 示 ， 输 入 对 应 的 文本 内 容 。 按 照 


入 选项 按钮 ， 并 输入 控件 文本 。 相同 的 方法 插入 其 余 控 件 。 


口 国 回 千 国 |® 


”| 
ry 


ActiveX 控件 | 
口 因 指定 衬 (N).. 
外 @A 上 三 才 | 如 设置 近 件 格式 旧 ,. 


10-213 ”插入 选项 按钮 10-214 ”选择 “编辑 文字 ”命令 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


人 当 单 击 选项 按钮 时 ， 控 件 中 的 会 “O” 变 成 “© ”， 表 示 已 选中 。 


@) 在 选择 相应 选项 按钮 时 会 发 现 ， 整 个 工作 在 合并 后 的 B3 单元 格 中 绘制 一 个 分 组 框 ， 
表 中 都 只 有 一 个 控件 可 以 被 选中 ， 怎 样 设置 每 ” 并 删除 分 组 框 中 的 文本 ， 如 图 10-216 所 示 。 
一 栏 中 都 可 以 选中 一 个 选项 按钮 呢 ? 选择 “ 开 ”按照 相同 的 方法 为 其 余 选项 按钮 绘制 分 组 框 ， 
发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ” ” 即 可 实现 在 各 分 组 框 中 都 可 以 选中 一 个 选项 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 分 组 框 ( 窗 体 控件 ) ”控件 ， ”按钮 。 

如 图 10-215 所 示 。 


分 组 框 20 ~ 


分 组 杠 窗 体 演 件 ) 
鲜 参加 城 秆 社会 保险 @ 一 般 人 员 首 次 对 费 
ET 


图 10-215 插入 分 组 框 -1 图 10-216 插入 分 组 框 -2 


在 编辑 分 组 框 时 ( 包括 删除 
本 、 调 整 大 小 和 移动 位 置 等 Se 
由 于 绘制 的 分 组 框 与 单元 格 边 框 十 分 
贴 合 ， 有 时 很 难 选中 分 组 框 。 此 时 可 


以 选择 “开始 ” 选项 卡 ， 7 “编辑 辑 ” 
组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “选择 对 象 ”选项 ， 如 图 10-217 污 泽 对 急 ， 包 括 至 迹 、 


选择 对 铺 


形状 和 文本 区 域 
所 示 ， 此 时 鼠标 变 成 箭头 的 形状 ， 即 这 在 处 理 衬 于 文字 下 方 


可 快速 选中 分 组 框 。 | 的 对 久 时 特别 有 用 . 
图 10-217 选择 对 象 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


参加 社会 保险 人 员 申 报表 


技巧 介绍 : ”参加 社会 保险 人 员 申 报表 主要 记录 企业 员工 申报 
社会 保险 的 情况 , 如 参 保 险种 、 个 人 信息 和 首次 参 保 年 月 等 信 
息 , 如 图 10-218 所 示 。 


制作 参加 社会 保险 申报 
1 输入 基 | 下 一 一 = 口 关 业 和 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 


本 内 容 Ee 设置 单元 格 样式 等 操作 。 


全 在 输入 基本 内 容 的 过 程 


| 中 需要 用 到 插入 方 框 符号 、 
刀 工 
设置 自动 换行 等 功能 。 
全 | 攻 a [14 yy 
ER! 网 将 表格 标题 的 “字体 
2、 音 位 新 确保 、 ep 一 式 两 份 ， 经 审核 后 ， 参 保单 位 、 社 保 机 构 各 存 一 份 旦 
3、 个 央 入 各 元 六 多 插 芭 二 2 : 设置 为 “方正 兰亭 超 细 黑 a 简 
和 Ed Th )y NA 
6 操 ， 赂 吉 业 ” 扩 和 和 国内 讽 入 讽 出 、 扩 各 范 国 外 锁 入 调 册 、 视 送信、 和 上 六 委 全 同月、 参军 、 太 进 、 开 了 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 22 
、 月 继 费 基 娄 : 包括 标准 工资 、 补 贴 、 津贴 、 奖金 等 工资 性 收入 。 并 加 粗 
C3 
10-218 ”参加 社会 保险 申报 表 @ 设置 A3:016 单 元 格 区 


域 的 单元 格 样式 为 “好 ”。 


住房 公积金 缴 存 限额 图 
技巧 介绍 :住房 公积金 缴 存 限额 图 主要 以 柱 形 图 的 形式 表 
示 近 3 年 的 公积金 缴 存 限额 , 包括 最 高 缴 存 基数 .每 月 最 高 缴 


存 额 和 每 月 最 低 缴 和 存 额 , 如 网 10-219 所 示 。 


了 


自 B [加 D 
近 三 年 公积金 徽 存 限额 (单位 : 元 
年 份 、| 最 高 缴 存 基数 | 每 月 最 高 缴 存 额 | 每 月 最 低 缴 存 额 
2015 输入 基本 内 容 
2016 |¥ 11,800.00 | ¥ 2.684.00 | ¥ 156.00 | 1 
2017 


住房 公积金 缴 存 限额 


| OA FPF WW ND- 


2 插入 柱 形 图 


最 高 缴 存 基数 每 月 最 高 缴 存 额 每 月 最 低 缴 存 额 
¥9,900.00 ¥2,376.00 ¥148.00 


¥11,800.00 ¥2,684.00 ¥156.00 
¥13,200.00 ¥2,947.00 ¥175.00 


m2015 m2016 m2017 


10-219 ”住房 公积金 缴 存 限额 图 
制作 住房 公积金 缴 存 限额 图 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 柱 形 图 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 舒 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 16 并 加 粗 ， 设 置 表格 主体 内 容 “字体 " 
为 “黑体 ”。 

网 选择 A2: D5 单元 格 区 域 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 三 
维 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 10-220 所 示 ， 在 工作 表 中 插入 柱 形 图 ， 并 重 命 名 图 表 标 题 为 “住房 
公积金 缴 存 限额 ”。 
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畏 自动 切换 至 “设计 ”选项 ”国信 nn 
卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 
择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 数 2 EE 
据 源 ” 对话 框 , 在 “图 例 项 ( 系 
列 )” 列 表 框 中 选择 “系列 1”， 
单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 设 置 系列 
名 称 为 2015。 按 照相 同 的 方 
法 设置 其 余 系 列 名 称 ， 在 “水 
平 ( 分 类 ) 轴 标 签 ” 丈 表 框 中 
取消 选择 “年 份 ” 复 选 框 ， 如 
10-220 所 示 ， 完 成 数据 源 
的 设置 。 图 10-220 ”设置 数据 源 


人 双击 系列 2017， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格 “全 单 击 “图 表 元 素 ”按钮 ， 选 择 “ 数 据 表 ” 
式 ” 窗 格 ， 设置 “ 柱 体 形状 ”为 “圆柱 图 ”， 复 选 框 ， 如 图 10-222 所 示 ， 按 住 【 Shift ] 键 ， 
如 图 10-221 所 示 。 按 照相 同 的 方法 ， 设 置 其 。” 适当 调整 图 表 大 小 。 
余 系 列 形状 。 

设置 数据 系列 格式 


系列 选项 Y 
忆 呈 山 


4 系列 选项 
系列 间距 (D) 


分 类 间距 WW) 


柱 体形 状 


60 ce 

AN © mp 
[NO 

[6D 。wao | 一 选择 
AN © ay 

CA © RB) 


10-221 调整 柱 体形 状 10-222 ”添加 图 表 元 素 
@ 双击 垂直 ( 值 ) 轴 , 打开 “设置 坐标 轴 格 式 " 设置 任 标 轴 格 式 
窗 格 ， 激 活 “ 数 子 ” 选 项 组 ， 在 “格式 代码 兴 标 直选 硕 文本 这 项 
文本 框 中 输入 自 定义 代码 : # 元 ", 单 击 “ 添 加 ” A 只 D 面 出 


按钮 ， 如 图 10-223 所 示 。 ” 坐标 轴 选 项 
b 刻度 线 
b 标签 


4 数字 


输入 


10-223 ”设置 坐标 轴 格 式 


由 
的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


(0 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ”组 
中 单 击 “更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 如 图 10-224 
所 示 的 调 色 板 , 选中 图 表 中 的 背景 墙 ， 选 择 “ 格 技巧 拓展 

式 ” 选 项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “其 他 ” 和 
四 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 
女 先 SS 一 /外 口 、 是 册 工 voO Ee 
按钮 ， 选 择 如 图 10-224 所 示 的 主题 样式 表 布 局 ”组 中 单调“ 添加 图 表 元 来 ” 


下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 数 据 表 ”一 “ 显 
示 图 例 项 标示 ”选项 ， 如 图 10-225 
所 示 ， 同 样 可 以 将 数据 表 显 示 到 图 
表 中 ， 以 方便 数据 的 对 照 查看 。 


图 10-225 添加 数据 表 


10-224 ”添加 数据 表 


技巧 介绍 ; ”职工 住房 公积金 提取 申请 表 是 公司 职员 在 提取 住 
房 公积金 时 需要 癌 住 房 公积金 管理 中 心 提 交 的 表格 , 记录 了 住 
公积金 序 写 、 账 存 金 颌 和 提取 原因 等 内 容 , 如 图 10-226 所 示 。 


个 人 住房 公积金 
账 存 金额 (元 》 


10-226 ”职工 住房 公积金 提取 申请 表 
制作 职工 住房 公积金 提取 申请 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 控件 、 设 置 单 元 格 样式 和 设置 
工作 短视 图 等 操作 。 
全 设置 表格 标题 文本 的 “字体 " 为 “华文 隶书 ”,“ 字 号 " 为 20 并 加 粗 。 


/LA 第 10 章 


网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 
中 单 击 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 选 项 按钮 ( 窗 
体 控 件 ) ”控件 ， 如 图 10-227 所 示 ， 单 击 合 
并 后 的 C5 单元 格 ， 插 入 选项 按钮 ， 并 输入 控 
件 文本 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 拖 动 鼠标 ， 复 制 并 移 
动 控件 ， 编 辑 控件 中 的 文本 。 


we 加 尾 性 
司 齐 妥 代 王 
1 选择 国 | 执行 对 话 框 


表单 控件 


对 图 加 图 国史 9 选择 
四 A0 自 国 
A 

口 国 回国 加 香 
各 A 昌吉 


10-227 ”插入 选项 按钮 


设置 A2:H9 单元 格 区 域 的 样式 为 “ 浅 楼 色 ， 
20%- 着 色 2”， 如 图 10-229 所 示 。 


好 、 差 和 适中 
Ee 差 好 


He -一 一 都 踊 伦 雪 记 


链接 单元 格 


标题 3 标题 4 


20% 一 着 ... 
40% 一 着 ... 
60W 大 60% = 着 . 60% 一 着 ... 


货币 [0] 


.。 20% 一 着 ... 
干 位 分 隔 


于 位 分 隔 [o] 


10-229 ”设置 单元 格 样式 


分 页 预览 视图 : 显示 要 打印 的 区 域 和 分 页 和 
符 显示 为 虚线 ， 手 动 分 页 人 
为 了 便于 打印 ， 将 一 张 工作 表 分 隔 为 多 页 的 分 隔 符 


ee 自动 分 页 和 


分 页 符 : 


其 他 人 力 资源 弟 用 的 图 表 及 注意 事项 
@) 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 


中 单 击 “ 播 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 分 组 框 ( 窗 
体 控 件 ) ”控件 ， 如 图 10-228 所 示 。 在 合并 
后 的 C5 单元 格 中 绘制 一 个 分 组 框 ， 并 删除 分 
组 框 中 的 文本 ， 按 照相 同 的 方法 在 合并 后 的 C6 
单元 格 中 绘制 分 组 框 。 


N\A 日 扰 


a 团 坦 看 代 到 


Er 


re 控 人 性 
己 分 组 框 商 体 广 件 ) 


图 @ A 世 昌 村 


图 10-228 插入 分 组 框 


@ 选择 “视图 ”选项 卡 ， 在 “工作 短视 图 
组 中 单 击 “ 分 页 预览 " 按钮 , 如 图 10-230 所 示 。 


10-230 ”设置 工作 簿 视图 


符 位 置 的 工作 表 视 图 。 要 打印 的 区 域 显 
A 


0 
表 和 包含 打印 区 域 ， 则 只 打印 打印 区 域 中 的 内 容 。 


Excel 根据 纸张 的 大 小 、 页 边 距 的 设置 、 


来 插入 自动 分 页 符 。 在 分 


印 区 域 的 大 小 并 编辑 工作 表 。 
Extratip>>>>>>>>>>>》 


分 页 预览 视图 中 可 以 调整 当前 工作 表 的 分 


缩放 选项 和 插入 的 任何 手动 分 页 符 的 位 置 
分 页 符 ， 还 可 以 调整 打 


技巧 介绍 : 


当 公司 职员 需要 申报 医疗 费用 时 , 需要 填写 医疗 


| 提供 资料 : 1 、 医 疗 费用 收费 收据 ， 2、 费 用 3、 门诊 病 历 或 出 院 小 结 复印 件 ; 


4、 医 保 卡 或 身份 证 复印 件 ; 5、 转 院 介绍 信 回 执 ; 6、 化 验 单 ; 7、 其 他 相关 资料 


联系 电话 : 领取 人 : 
领 职 时 间 : 


10-231 ”医疗 费用 申报 表 


技巧 介绍 : 


生育 保险 申报 表 
公司 女性 职员 申报 生育 保险 时 , 需 填写 生育 保险 


费用 申报 表 , 申报 表 中 包含 员工 的 参 保 类 别 、 费 用 类 别 和 总 医 
疗 费用 等 信息 数据 , 如 图 10-231 所 示 。 


制作 医疗 费用 申报 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单 元 格 样式 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 的 过 程 中 需要 用 到 插入 方 
框 符号 、 设 置 自动 换行 等 功能 。 
网 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 中 宋 ”， 
将 “字号 ”设置 为 22。 
赔 设置 A3:D8 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 为 


1 输入 基本 内 容 


- 


单位 《 盖 章 ): 单位 养老 保险 代码 : 
个 人 养老 保险 代码 : 
职 I 名 | [| 性别 | || | 
| 六 F 庆 | |F 记 pI| | 
生育 类 别 正常 产 人 岂 切 误 戏 六 ”人流 取 环 放 环 其 它 《请 在 选项 上 打 “w”) | 第 _ 胎 | 
发 生 台 用 时 间 | | 医疗 融 用 总 额 | | 个 人 联系 电话 | | 
本 请 如 | | 身份 汪 S | | If 位 | | 


一 同志: 


单位 医疗 《生育 ) 保险 代码 : 
个 人 医疗 《生育 ) 保险 代码 : 


ERERERI| 


是 我 单位 职工 ， 并 且 符合 第 _ 胎生 育 政策 ,特此 证 明 。 


计生 经 办 人 签字 : 
单位 计生 办 盖 章 : 
日 


15 年 月 
6 | 注 : 男 职工 配偶 无 工作 单位 和 无 固定 收入 请 填写 此 栏 ( 现 居住 地 办 事 处 盖 章 ) 
7 同志: 


是 我 社区 层 民 ， 其 按 计 划 生 育 政策 生育 ， 无 工作 单位 和 无 国定 收入 。 特 此 证 明 。 


| 
填 表 说 明 : 1 、 申 报 单一 式 二 份 ， 财 务 、 生 育 保险 科 各 一 份 
_ ，，、2、 申 领 生育 待遇 申报 材料 : 医院 收据 、 诊 断 书 、 喜 用 明细 、《 回 儿 出 生 证 * 和 飞 结 朴 证 原件 及 复印 


10-232 ”生育 保险 申报 表 


申报 表 , 申报 表 中 包 基 本 信息 、 生 育 类 别 和 医疗 费用 等 信息 ， 
需 经 过 计生 办 和 企业 生育 保险 科 的 审批 , 如 图 10-232 所 示 。 


制作 生育 保险 申报 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单元 格 填充 等 操作 。 


全 在 输入 基本 内 容 的 过 程 中 需要 用 到 插入 对 
勾 符 号 、 设 置 竖 排 文 字 和 添加 下 男 线 等 功能 。 
隐 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “方正 姚 体 ”， 
将 “字号 ”设置 为 22。 

多 并 设置 A4:130 单元 格 区 域 的 填充 颜色 为 “ 白 


色 ; 背景 全 [© 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


员工 个 人 缴纳 保险 费 代 缴 表 
技巧 介绍 : ”在 缴纳 社保 时 , 公司 会 缴纳 一 部 分 , 员工 个 人 也 需 
要 缴纳 一 部 分 , 员工 个 人 缴纳 保险 费 代 缴 表 即 是 依据 社保 缴纳 
构成 比例 , 计算 员工 需要 缴纳 的 费用 , 如 图 10-233 所 示 。 


1 计算 缴纳 费用 


李 勇 1, 250. 00 
王 娟 2, 560. 00 
李 桂 英 3, 200. 00 
王 丽 1, 800. 00 
张 敏 2, 500. 00 


¥ 养老 保险 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
张 智 灼 ¥ 2, 600. 00 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


医疗 保险 
失业 保险 
工伤 保险 
生育 保险 
住房 公积金 
刘洋 3, 200. 00 
万 美芳 1, 200. 00 
吴 光 忠 1, 500. 00 
黄梅 蓉 1, 700. 00 
刘 华 1, 680. 00 


He 巾 巾 由 巾 民 幅 由 由 疏 


10-233 ”员工 个 人 缴纳 保险 费 代 缴 表 
制作 员工 个 人 缴纳 保险 费 代 缴 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 计 算 缴 纳 费 用 和 套用 表格 格式 等 
操作 。 
全 设置 表格 标题 的 “字体 ”为 “华文 中 宋 ”， 设置 “字号 ”为 16。 


网 选择 D3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =C3*$H$3+C3*$H$4+$1$4+C3*$H$5, 按 [ Enter 】 
键 ， 并 向 下 填充 至 D13 单元 格 中 ， 计 算 所 需 缴 纳 的 费用 。 


图 先后 选择 A2:D13 和 F2:18 单元 格 区 域 ， 套 。 人 @ 选择 G3:H8 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 格 
岂 “组 色 ， 表 任 中 竺 深 法 14” 表格 格式 如。 性 式 ”对 活 柱 ， 设 和 其 数字 客 式 为“ 百分比 ”， 


10=234 所 示 。 并 设置 “小 数位 数 ” 为 0， 如 图 10-235 所 示 。 


百分比 格式 将 单元 格 中 数值 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


图 新 建 表格 样式 (N).. 
词 新 尘 数 据 送 视 表 样 2t(P).. 


10-234 ”套用 表格 格式 10-235 设置 小 数位 数 


技巧 介绍 : ”员工 住房 公积金 缴纳 费用 表 与 员工 个 人 缴纳 保险 
费 代 缴 表 相似 , 主要 区 别 在 于 需要 计算 的 费用 类 别 及 计算 公 
式 , 如 图 10-236 所 示 。 


B 区 D E H 
员工 住房 公积金 缴纳 费用 表 社保 缴纳 构成 比例 
额外 金额 
李 勇 ¥ 6, 284. 35 502. 75 养老 保险 21% 8% 0 
王 娟 ¥ 3,617.02 289. 36 医疗 保险 9% 
李 桂 英 ¥ 3, 623. 79 289. 90 失业 保险 
王 丽 ¥ 2,460.73 196. 86 工伤 保险 
张 敏 ¥ 2, 507. 09 200. 57 生育 保险 
张 智 灼 ¥ 3, 347. 48 267. 80 住房 公积金 
刘洋 ¥ 2, 625. 82 210. 07 
万 美芳 ¥ 2,140. 82 171. 27 一 一 2 计算 缴纳 费用 
Ee ols 204. 57 
黄梅 着。 ¥ 2, 843. 40 227. 47 
刘 华 ¥ 2, 921. 32 233 Tl 


¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 
3 
¥ 
¥ 
¥ 
¥ 


10-236 ”员工 住房 公积金 缴纳 费用 表 
制作 员工 住房 公积金 缴纳 费用 表 主 要 包括 复制 表格 内 容 、 计 算 缴纳 费用 和 清除 格式 等 操作 。 


全 因为 员工 住房 公积金 缴纳 费用 表 与 员工 个 人 缴纳 保险 费 代 缴 表 中 记录 的 员工 信息 、 缴 纳 构成 比 
例 及 单元 格格 式 是 相同 的 ， 可 以 直接 打开 员工 个 人 缴纳 保险 费 代 缴 表 ， 将 “社保 基数 ”一 列 数据 
修改 为 “ 实 发 工资 ”， 并 重 命名 表格 标题 。 


网 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公 
式 : =C3*$H$8， 按 【Enter 】 键 ， 并 向 下 填充 
至 D13 单元 格 中 ， 计 算 所 需 缴 纳 的 费用 。 


赔 向 下 填充 计算 公式 时 ， 会 发 现 D3 单元 格 的 
填充 颜色 也 被 填充 至 下 方 的 单元 格 , 并且 执行 “ 套 1 迄 择 [下 

用 表格 格式 ”命令 也 不 能 覆盖 修改 填充 颜色 ， 此 9 选择 |。 清 站 内容 
时 可 以 先 清除 单元 格 区 域 的 格式 ， 然 后 重新 套用 清除 批 广 MV) 
表格 格式 ， 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 下 拉 按 清除 起 链接 吊 
钮 ， 选 择 “ 清 除 格式 ”选项 ， 如 图 10-237 所 示 ， | 删除 起 链接 (R) 
则 可 清除 单元 格格 式 。 


清除 格式 
仅 清除 应 用 丁 所 选单 元 
格 的 格式 .。 


10-237 ”选择 “清除 格式 ”选项 


(在 “清除 ”下 拉 列 表 框 中 还 可 以 清除 内 容 、 批 注 和 超 链 接 等 , 若 选 择 “ 全 部 清除 ” 


选项 ， 则 可 清除 单元 格 区 域 中 的 全 部 内 容 及 格式 。 
@) 当 清 除 格式 时 ， 单 元 格 区 域 中 的 数字 格式 和 对 齐 格式 也 均 被 清除 ， 需 要 重新 设置 。 
(3) 在 向 下 填充 计算 公式 后 ， 也 可 以 利用 格式 刷 复制 其 余 单 元 格 的 格式 至 所 需 单元 格 。 


Extratip>>>>>>>>>>>7> 


哆 ”第 10 章 “” 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


养老 保险 转移 申请 表 
技巧 介绍 : ” 当 由 于 某 些 原因 需要 转移 养老 保险 时 , 需要 填写 
养老 保险 转移 申请 表 , 主要 记录 调 出 和 调 入 单位 、 调 出 原因 ， 
以 及 转 入 社会 保险 经 办 机 构 等 相关 信息 , 如 图 10-238 所 示 。 


制作 养老 保险 转移 申请 表 主 要 包括 输入 基 
本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 填充 单元 格 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 的 过 程 中 需要 用 到 自动 换 
行 、 跨 越 合并 等 功能 。 
公 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 琥珀 ”， 
将 “字号 ”设置 为 18。 
@) 设置 标题 颜色 为 “白色 ， 背 景 1”， 设 
置 A1 单元 格 的 填充 颜色 为 “ 浅 绿 ”， 设 置 
A2:G23 单元 格 区 域 的 样式 为 “注释 ”。 


社会 保险 经 办 机 构 联系 电话 
转 出 人 员 签 名 : 
申请 时 间 


技巧 介绍 : ”员工 奖惩 申报 表 主 要 记录 员工 的 奖惩 情况 , 包括 
奖惩 金额 、 奖 惩 事 项 、 事 由 等 信息 , 如 图 10-239 所 示 。 


2 设置 字体 颜色 I 
六 
3 
4 容 
5 
6 
re | 
8 
更 | 
| 
| 
"| 
3 八 切 组 
| 出 总 / 功 理 | [gw| | immamg | | 
3 设置 单元 格 样式 
[一 一 
| 名 [ 理 | 和 备 注 | 
= 


10-239 ”员工 奖惩 申报 表 
制作 员工 奖惩 申报 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 样式 等 操作 。 
@ 在 输入 基本 内 容 的 过 程 中 需要 用 到 坚 排 文 字 功能 。 


侈 将 表格 标题 的 “字体 "设置 为 “华文 琥珀 ”, 将 “字号 ”设置 为 22, 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”。 


好 、 差 和 适中 
常规 差 好 


数据 和 模型 
名 隐 作 区 


| 


pr 比 货币 货币 [0] 于 位 分 隔 王位 分 隔 [0] 


图 “新建 单元 格 样式 (N).. 
图“ 合并 样式 (W).. 


10-240 ”设置 单元 格 样式 


员工 奖惩 登记 表 
技巧 介绍 : ”员工 奖惩 登记 表 主 要 记录 在 一 个 月 、 一 个 季度 或 
一 年 中 , 公司 员工 的 奖惩 情况 , 包括 奖惩 事项 及 文 号 , 并 统计 
每 次 的 奖励 或 惩处 次 数 , 如 图 10-241 所 示 。 


1 输入 基本 内 容 


B C D E F G 


WE 员工 奖 入 登记 表 | 
奖 乱 事 项 及 文 如 PP ma 
Ti 


10=241 员工 奖 怎 登记 表 


制作 员工 奖惩 登记 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 填充 颜色 等 操作 。 
@ 设置 表格 标题 的 “字体 " 为 “方正 舒 体 " ,设置 “字号 "为 22, 并 设置 表格 基本 内 容 “ 字 体 " 为 “ 华 
文 楷体 ”。 
网 设置 单元 格 填充 颜色 为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡色 80%”。 


A- 


员工 奖惩 流程 图 
员工 奖 征 


技巧 介绍 : 


2 绘制 步骤 形状 
同 部 门 


省 阐 捧 户 遂 剖 山 斋 业 


pF 
bd 


| 


[= 
到 说 | 莫 


年 说 明文 本 框 一 一 叶 部 门 


| 


| 


| 


2 
‘Oo 


| 


IO 已 


| 


[| 
Le] 


| 


隐 


Mo 5 


10-242 员工 


制作 员工 奖惩 流程 图 主要 包括 插入 艺术 字 
标题 、 插 入 步骤 形状 和 连接 形状 等 操作 。 
全 按照 如 图 10-243 所 示 选 择 艺术 字样 式 ， 
并 设置 “字体 ”为 “微软 雅 黑 ”，“ 字 号 ”为 
24 并 加 粗 ， 移 动 艺 术 字 标题 至 合适 的 位 置 。 


10-243 插入 艺术 字 


了 @ 双击 贺 角 形状 ， 并 输入 对 应 的 文本 内 容 ， 设 置 文本 字体 为 “楷体 ”。 


本 框 , 绘制 表示 奖 您 


其 他 和信 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


下 流程 图 主要 利用 Excel 中 的 形状 和 文 
过 程 的 流程 图 , 如 图 10-242 所 示 。 


3 连接 形状 


奖惩 流程 图 


网 选择 “插入 "选项 卡 , 在 “插图 " 组 中 单 击 “ 形 
状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 和 矩形 ， 圆 角 ” 形 状 ， 在 


工作 表 中 绘制 矩形 形状 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 
在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 按 照 
如 图 10-244 所 示 选 择 主题 样式 。 

1 选择 


号 训 便 用 的 形状 
回 轩 NDOOOATLLoOV 
NAL 3 


TLL YY SAG4 


人 过 
箭头 总 汇 
客人 个 几 中 个 串 册 放 妥 村 了 才 


6 9VRDDDDDY OT 
入 


公式 形状 

册 一 光宇 己 静 

流程 图 
DO~0ODUGSOOU 


[eloloT* p=p=F=p oy rep 
中 避 必 中 


10-244 ”绘制 步骤 形状 并 设置 主题 样式 


右 击 设置 好 的 圆 角 形状 ， 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 ， 将 所 设置 的 形状 样式 设置 为 默认 ， 如 图 10-245 


所 示 。 继 续 经 制 其 余 步 又 形状 。 


-> 
的 Excel 人 力 资 源 300 招 /A 


人 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 选择 “连接 符 ， 肘 形 箭头 ”形状 ， 
在 工作 表 中 绘制 肘 形 箭头 形状 来 连接 步骤 形状 。 选 择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 
“其 他 ”按钮 ， 按 照 如 图 10-246 所 示 选 择 主题 样式 ， 并 右 击 肘 形 箭头 形状 ， 将 其 设置 为 默认 线条 。 
继续 绘制 其 余 连 接 符 连接 步骤 形状 即 可 。 


莫 切 中 
复制 (Q) Ee 

疝 粘贴 选项 入 对 
9 Wy 


:编辑 质点 [E) 


并 组 全 四 NNex ™ SS 
预 设 9 - 强调 颜色 2 


置 于 底层 仙 
智能 但 找 山 


入 | 大 人 和 尾 性 四. 人 
六 ~ | 


如 设置 形状 格式 (O).. 


10-245 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 10-246 ”设置 连接 符 样 式 


@) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”下 拉 按 钮 选择“ 横 排 文本 框 ”选项 ， 
在 文本 框 中 输入 “ 同 部 门 ”文本 内 容 ， 移 动 文本 框 至 合适 的 位 置 。 按 照相 同 的 方法 ， 插 入 其 余 
文本 框 。 

他 通过 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 功 能 ， 调 整 各 步骤 形状 之 间 的 位 置 关 系 ， 增 强 
流程 图 的 美感 。 


技巧 拓展 


在 绘制 步骤 形状 时 , 右 去 绘制 的 形状 ， 设置 形 居 格式 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 "设置 形状 格式 ， @ 只 曾 
命令 ， 打 开 “ 设 置 形 状 格式 ” 窗 格 ， 选 择 i 
“大 小 与 属性 ”选项 卡 ， 在 “文本 框 ” 选 atmep 


v] 锁定 (D) 己 


项 组 中 选择 “根据 文字 调整 形状 大 小 ” 复 本 锁定 文本 中 


选 框 ， 如 图 10-247 所 示 ， 使 得 在 输入 文 
本 内 容 时 ， 形 状 的 高 度 能 随 着 文本 的 多 少 


] 允许 文本 泛 出 形状 (O) 
而 自动 调整 。 去 边 距 山 | 0.25 厘米 
右边 敌 (R) | 0.25 厘米 
上 边 下 中 | 0.13 悍 米 
下 边 距 (B) | 0.13 厘米 
LV] 形状 中 的 文字 个 动 沪 行 QA) 
分 栏 (@).… 


可 选 文字 
10-247 ”设置 形状 大 小 与 属性 


Extratip > > > >>>>> >> >> 


AMA 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


员工 违纪 通知 单 
技巧 介绍 : ”员工 违纪 通知 单 主要 记录 违纪 员工 信息 、 违纪 情 
况 、 所 给 予 的 处 分 , 以 及 处 分 生效 日 期 等 信息 , 如 图 10-248 
所 示 。 


2 插入 图 片 市: 纹 负 区 | 单 1 设置 单元 格 样式 
有 _ 填 表 日 期 年 月 .日 
| 


经 确认 : 以 上 员工 违反 下 述 规则 ， 现 给 予 相应 的 纪律 处 分 ， 其 违纪 记录 将 存 入 该 
员工 个 人 档案 


1， 违 纪 《指出 员工 所 犯 的 具体 过 失 ) 
| 口 擅自 旷工 口 不 依 时 出 勤 、 屋 次 迟到 
口 消极 急 工 口 故 意 不 服从 上 级 或 拒绝 接受 正当 命令 
，| 口 损坏 公司 财物 口 工作 效率 低 
口 对 同事 不 礼貌 口 不 小 心 造成 工作 差错 3 插入 符号 
口 违 反 安全 条 例 口 偷 窍 公司 物品 
口 与 客户 争执 口 工作 硫 忽 ， 造 成 经 济 损失 
口 违犯 员工 手册 规则 第 条 ” 口 其 它 
4 |2， 违 纪 详情 : 


3， 决 定 给 予 处 分 : 
口 口 头 警告 口 书面 警告 口 最 后 警告 。 口 降 职 
3 | 口 停职 : 由 年 月 日 至 年 月 日 共 - 日 


口 套 退 : 
处 分 生效 日 期 : 


图 10-248 ”员工 违纪 通知 单 
制作 员工 违纪 通知 单 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 和 插入 图 片 等 操作 。 
全 设置 A1:H22 单元 格 区 域 的 样式 为 “ 浅 蓝 ，40%- 着 色 5”， 如 图 10-249 所 示 。 
人 网 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 彩云 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 20。 
赔 选择 A1 单元 格 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 插 入 所 需 图 片 并 调整 图 片 大 小 。 


好 、 差 和 适中 
常规 二 好 


数据 和 模型 
| En 


注释 


杯 硬 标题 1 


20% - 着 ... 有 
| a a : : 一 选择 


百分比 货 货币 [0] 于 位 分 隔 干 位 分 隔 [0] 
国 ”新建 单 元 格 栏 式 (N)... 
园 合并 样式 (M).. 


10-249 ”设置 单元 格 样式 


人 
- 国 导 ee 人 休克 00 间 


员工 处 罚 台 账 
技巧 介绍 : ”员工 处 罚 台 账 主要 记录 公司 员工 处 罚 情 况 , 包括 
违纪 员工 所 属 部 门 、 处罚 事由 等 信息 , 如 图 10-250 所 示 。 


外 B C D E 
员工 钼 男 台 帐 1 设置 字体 颜色 
EE | 


2 设置 数字 格式 


3 套用 表格 格式 


10-250 ”员工 处 昼 台 账 


制作 员工 处 罚 台 账 主要 包括 输入 基本 内 容 、 套 用 表格 格式 等 操作 。 
@0 设置 表格 标题 文本 的 “字体 " 为 “方正 舒 体 ”，“ 字 号 " 为 20, 字体 颜色 为 “ 蓝 色 , 个 性 色 1” 。 


(2) 自 定 义 A3:A15 单元 格 区 域 数 字 格 式 为 ，0#， 为 A2:E15 单元 格 区 域 套 用 “ 浅 蓝 ， 表 样式 浅 色 
16” 表 格格 式 ， 如 图 10-251 所 示 。 


10-251 套用 表格 格式 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


dln de 


技巧 介绍 : 员工 数据 较 多 时 可 以 采用 抽样 调查 的 方法 , 抽 
取 部 分 员工 薪资 数据 来 分 析 薪 资 构成 , 如 图 10-252 所 示 。 


起 B [人 E F G 
抽样 随机 数 ”变换 序号 ”抽样 数 
| 3000 元 以 下 | 2999 | 6 | 
3 计算 人 数 分 布 
1 获取 随机 数 1 
2 引用 抽样 数据 


.196934201 | 4. 3325524 | ¥ 6, 290.00 
12 
13 
14 
15 
16 


图 10-252 ”抽样 调查 员工 薪资 构成 

抽样 调查 员工 的 薪资 构成 主要 包括 获取 随机 抽样 数 、 引 用 员工 薪资 数据 和 计算 人 数 分 布 频数 
等 操作 。 
@ 打开 本 节 素材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 ”网 因为 工资 统计 表 中 总 共有 26 位 5 
250Q\ 员工 工资 统计 表 .xlsx”， 在 A2 单元 格 中 数据， 总 数 为 26， 所 以 得 到 的 随机 序号 ( B 
输入 计算 公式 : =RAND()， 并 向 下 填充 至 A16 ”单元 格 ) 为 =A2*22。 
| se ee @ 选择 0 0 
单元 格 并 右 击 ， 按 【Ctri+AltrV 】 组 合 键 ， 弹 。 公式, -INDEX( 工 资 统 计 表 I$F83:$F$24， 
出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 值 ” 单 选 ROUNDUP(B2 0)， ee 键 ， 并 向 下 填充 


J 单 击 “确定 ” 0 a WU 所 示 ， 至 C16 单元 格 中 ， 如 图 10-254 所 示 ， 计 算 抽 样 
将 随机 计算 的 数据 作为 抽样 随机 数 。 序号 对 应 的 薪资 资 。 


文件 如 插 》 局 数据 | 4 共享 
C2 -1 | =INDEX (工资 统计 表 !$F$3:9F$24, ROUNDUP (B2, 0)》 | | =INDEX (工资 统计 表 !$F$3:9F$24, ROUNDUP (B2, 0)》 | ROUNDUP (B2, 0)) 给 A v 
A B | 


ET 让 大 泊 
#3, 630. 00 
5000 元 以 上 | 7999 | 2 
|11. 136252| ¥ 2,150.00 | 


所 有 合并 冬 件 格式 (O) 


局 乘 IM) 
除 | 


回 ] 转 置 日 


E 二 wy 工资 统计 表 | 控 样 结果 分 析 ® = EC 
ET 二 证 人 Ee 


10-253 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 10-254 ”计算 员工 薪资 


人 选择 A1:C16 单元 格 区 域 ， 套 用 “金色 ， 表 
样式 中 等 深浅 12 ”表格 样式 , 如 图 10-255 所 示 。 


10-255 ”套用 表格 格式 


@) 选择 G2 单元 格 ,在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=FREOUENCY(C2:C16,F2:F4)， 按 【 Ctrl+Shift+ 
Enter 】 组 合 键 输入 数组 公式 ， 计 算 一 定 薪资 范 
围 内 的 人 数 ， 如 图 10-256 所 示 。 


-a & B C D | 


E 了 


抽样 随机 数 ， 变换 序号 抽样 数 
- .ara1031 | # 2,510.00 | 
Jo zo0146314 |6. s392199] #3, 630.00 | 
-20066913 6.4827208 | ¥ 3 60.00 


1 
2 
3 
4 
5 | 4.7343481 | ¥ 6, 290. 00 
6 
7 
8 


000-s000a | 69 | 7 
Er zy > | 


10. 424571966 | 9. 3405833| ¥ 3, 350.00 | 
9 
10 
11 |0. 196934201 | 4. 3325524 | ¥ 6, 290.00 
12 |0. 139379327 | 3. 0663452| ¥ 2, 560.00 | 
13 |0.531556243 |11. 694237 | ¥ 2, 150..00 | 
14 |0.045063033 | 0.9913867| ¥ 4, 560.00 | 
15 
16 


17 | 


| 工资 缠 计 村 | 控 样 结果 分 析 四 [I Cr E 
就 络 馈 | 团 有 上 回 四 -一 一 -一 一 + 100% 
10-256 ”计算 员工 人 数 


FREQUENCY 函数 用 于 计算 数值 在 某 个 区 域内 的 出 现 频 率 ， 然 后 返回 一 个 垂直 数 


组 ， 必 须 以 数组 公式 的 形式 输入 。 


语法 格式 为 : FREQUENCY (data_array,bins_array) 


其 中 : data array 参数 是 
array 中 不 包 仿 任何 数值 ， 
间 数 组 或 对 区 间 的 引用 ， 
果 bins array 中 不 包含 任何 数值 ， 
4 


Extratip > >>>>>>>>>>> 


= 
函数 将 返回 一 
该 区 间 用 于 对 dataarray 中 的 数值 进行 
函数 返回 的 值 与 data array 中 的 元 素 个 数 


如 果 data 
个 零 数 组 ; bins array 参数 是 一 个 区 
分 组。 


抽样 调查 员工 的 学 历 构 成 


技巧 介绍 : 


抽样 调查 除了 外 
调查 员工 的 学 历 、 所 属 部 门 等 
分 析 抽 样 人 员 的 学 历 分 布 情 况 , 如 图 10-257 所 示 。 


E 调 碍 员工 的 薪资 构成 外 , 还 可 以 
。 抽 样 调 碍 员工 的 学 历 构成 即 是 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


12.902608 

10. 135332 
.936460328 20. 602127 
.924968366 20. 349304 
.BTT484086 19. 30465 
”10.767325122 16. 881153 
.046826633 1.0301859 
.181359261 3.9899037 
) | 0. 037747496 0. 8304d449 
.948632021 20. 869904 
.087981915 1.9356021 
. 362090039 了 .9659809 
.T47464879 16.444227 
. 049970546 1.099352 
.655456407 14.420041 


1 获取 随机 数 


Bg DD ee OD RR DD Ede CO CI Es BI DD. EE 


E F G 
学 历 。 | 划分 限制 | 人 数 _ 


$MMT | 4 | 0 


一 一 2 引用 抽样 数据 


图 10-257 抽样 调查 员工 的 学 历 构成 
抽样 调查 员工 的 学 历 构 成 主要 包括 计算 学 历代 码 、 获 取 随 机 抽样 数 、 引 用 员工 学 历数 据 和 计 


算 人 数 分 布 频数 等 操作 。 

全 打开 本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实 例 
25 从 员工 工资 统计 表 .xlsx”, 选择 “工资 统计 表 ” 
工作 表 , 在 H 列 中 输入 “学 历代 码 ” 相 关 文 本 ， 
选择 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=|IF(D3=" 研究 生 "1,IFID3=" 本 科 "2,IFID3=" 专 
科 "3,4)), 按 【 Enter 】 键 ， 计算 学 历 所 对 应 代码 ， 
并 向 下 填充 至 H28 单元 格 中 , 如 图 10-258 所 示 。 
网 切换 至 “抽样 结果 分 析 ” 工 作 表 ， 在 A2 单 
元 格 中 输入 计算 公式 : =RAND(, 按 [ Enter ] 键 ， 
并 向 下 填充 至 A16 单元 格 中 ， 复 制 A2:A16 单 
元 格 区 域 ， 将 单元 格 区 域 中 的 “数值 ”选择 性 
粘贴 到 A2 单元 格 中 ， 将 随机 计算 的 数据 作为 
抽样 随机 数 。 


a A B C D 了 | F | 0¢ mm tr | 

1 员工 工资 统计 表 
2 | 序号 学 历代 码 
3 | 
| _1702 J 政 汪 2 
5 1703 了 政和 2 0 2 
6 | 1704 了 歼 言 1 3 
7 | 1705 2 
8 | 1706 名 1 ¥ 3,620.00 1 
9 1707 昌 1 ¥ 3,630.00 1 
10 1708 首 0 ¥ 2,470. 00 2 
11 | 1709 | * 2, 510. 00 | 2 
12| 1710 | ¥ 3, 350. 00 | 3 
到 | 1711 2 
14 | 1712 ¥ 2,150.00 3 
15| 1713 | * 2, 560. 00 | 2 
16 | 1714 2 
17 | 1715 ¥ 2, 930, 00 2 
18 | 1716 ¥ 5, 860. 00 1 
19 | 1717 | ¥ 4, 390.00 | 1 
20| 1718 | ¥ 2,568. 00 | 2 

a mn Ee © MMA/ A a 

工资 统计 表 | 控 样 结果 分 析 由 [I | +] 

就 绪 和 馈 园 半 回 四 - 1 + 100% 


10-258 ”计算 学 历代 码 


@) 选择 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公 葡 ; 三 INDEX( 工资 统计 表 1!$8H$3:$H$28, 
ROUNDUP(B2,0)， 按 【Enter 】 键 ， 并 向 下 填 
充 至 C16 单元 格 中 , 计算 抽样 序号 对 应 的 学 历 。 


选择 G2 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 
=FREQUENCY(C2:C16,F2:F5), 按 【 Ctrl+Shift+ 
Enter 】 组 合 键 输 入 数组 公式 ， 计 算 学 历 构 成 ， 
如 图 10-259 所 示 。 


抽样 亩 音 员 工学 历 构成 xlsx - Excel 


G2 . 到 | {=FREQUENCY (C2:C16, F2:F5)} 


a A B D 
辆 抽样 随机 数 | 变换 序号 | 抽样 数 
2 |0. 586482201 12.902608 


0. 46069692 10. 135332 


co 


2 

4 

0. 936460328 20.602127 区 
| 0. 924968366 20. 349304 4 
0.877484086 19.30465 2 
0.767325122 16.881153 
10.046826633 1.0301859 2 
0.181359261 3,9899037 3 
2 

2 

2 

2 

1 

2 

2 


mm 四 二 


xD 


10.037747496 0.8304449 
11 10. 948632021 20,86990¢ 
12 |10. 087981915 1.9356021 
13 | 0. 362090039 7.9659809 
14 |0.747464879 16. 444227 


oo 


15 |0. 049970546 1.099352 
16 )0.655456407 14,420041 


工资 统计 表 控 样 结果 分 析 ® 3 司 
训 洛 ” 明 国有 回 四 -一 一 | 一 一 + 100% 


10-259 ”计算 学 历 构成 


技巧 介绍 : Excel 还 有 “分 析 工 具 库 ”模块 , 提供 高 级 函数 和 
工具 , 如 “方差 分 析 ”“ 相 关系 数 ”“ 协 方 套 ”和 “抽样 ”等 。 利用 
相关 系数 即 可 分 析 年 龄 与 薪资 间 的 相关 性 , 如 图 10-260 所 示 。 


D 


1 用 “相关 系数 ”工具 求解 


2 利用 函数 求解 


张 智 灼 | 27 | ¥ 3,350.00 


1715 | 刘 华 | 31 |¥# 2,930.00 


刘刚 | 26 |¥ 2,568.00 | 
1719 | 冯 小 祁 | 31 |¥ 2,870.00 


1722 | 张 其 | 25 |¥ 2,680.00 
， 1724 | 末 瑚 | 34 |¥ 3,068.00 
1725 | 器 汪 | 29 | ¥ 2,350.00| 
UL 1726 | 外 | 3L | :27s000| 


10-260 ”年龄 与 薪资 的 相关 性 分 析 

分 析 年 龄 与 薪资 之 间 的 相关 性 主要 包括 加 载 “ 分 析 工 具 库 ”、 利 用 “相关 系数 ”工具 等 操作 。 
@@ 在 默认 情况 下 ，Excel 并 没有 加 载 数 据 分 ”网 在 弹出 的 “加 载 安 ”对 话 框 中 选择 “分 析 
析 工 具 ， 因 此 ， 需 要 手工 加 载 该 工具 才能 使 ”工具 库 ” 复 选 框 ， 如 图 10-262 所 示 。 
用 。 打 开本 节 素 材 文件 “素材 \ 第 10 章 \ 实例 
25 入 年 龄 与 薪资 的 相关 性 分 析 原 件 .xlsx”， 打 
开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 选择 “加 载 项 ”选项 ， 
设置 “管理 ”为 “Excel 加 载 项 ”, 单 击 “ 转 到 ” 
按钮 ， 如 图 10-261 所 示 。 


陪 查看 和 管理 Microsoft Office 加 载 项 . 


加 三 项 

名 称 “ 位 置 关 型 | 
活动 应 用 程序 加 二 填 
分 析 工 内 库 Civ-VOffice15\LibranAAnalysisWNALYS32.XLL “Excel 加 心 项 
规划 求解 加 载 项 Ci\\Office15\LibranASOLVER\SOLVER.XLAM Excel 加 款项 | ， 
中 文 转 绚 加 各 项 CV-Office\Offce15WDDINS\TCSCCONYV.DLL ”COM 加 赐 项 
非 活动 应 用 程序 加 娃 座 | 
FoxitReader PDF Creator COM Add-in COM 入 项 | 
Inquire Civ-osoft Office\Office15\DCF\NativeShim.dll -COM 加 坦 项 
Microsoft Actions Pane 3 XML 六 展 包 
Microsoft Office Powerpivot for Excel 2013 Cel Add-in\PowerPivotExcelClientAddin.dll “COM #0 心 项 
Office Special Symbol Input Add-in COM 加 大 项 | ) 
Power View Cel Add-in\AdHocReportingExcelClient.dl| “COM 加 蔓 项 
TCSC Conversion Addin COM 加 草 项 口 
分 煌 工具 库 - VBA Cfice15\Lbrary\Analysis\ATPVBAEN.XLAM _ Exce| 加 0 税 项 

元 CGV-ffice\Office15\LibrarA\EUROTOOL.XLAM 。 Excel 加 载 项 
日 期 (XML) Civ-Microsof Shered\Smart Tag\MOFL.DLL ”操作 分 析 工 具 库 


加 融 项 ， 分 析 工 具 库 
发 布 寡 : Microsoft Corporation 


提供 用 于 统计 和 工程 分 析 的 数据 分 析 工 具 


Cw |[ ms 


10-261 “Excel 选项 ”对 话 框 10-262 “加 载 宏 ”对 话 框 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


赔 选择 “数据 ”选项 卡 ， 在 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “相关 
系数 ”选项 ， 如 图 10-263 所 示 。 


2 规划 求解 


方差 分 析 : 单 因 素 方差 分 析 
素 分 析 


图 10-263 分析 工 具 库 
弹出 “相关 系数 " 对 话 框 , 将 “输入 区 域 " 设置 为 C1:D27 单元 格 区 域 , 并 选择 “标志 位 于 第 一 行 ” 
复 选 框 ， 设 置 “ 输 出 区 域 ” 为 F4 单元 格 ， 如 图 10-264 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 F4:H6 
单元 格 区 域 显示 分 析 结果 ， 分 析 结果 中 即 包括 了 年 龄 与 平均 工资 之 间 的 相关 系数 。 


输入 本 
输入 区 域 0: 1 输入 

分 组 方式 : 刁 逐 列 人 [) 

占 逐 行 ®) 帮助 旧 ) 


2 选择 标志 位 于 第 一 行 山 


输出 选项 
加 斑 则 区域 (O): 全 [一 3 输入 


日 新 工作 表 组 亿 ) = 


加 新 工作 落 (A 


10-264 “相关 系数 ”对 话 框 


也 可 以 直接 利用 Excel 函数 计算 相关 系数 ， 选 择 F9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 
公式 : =CORREL(C2:C27,D2:D27)， 按 【Enter ] 键 ， 也 可 计算 年 龄 与 工资 之 间 的 相关 
系数 。 


CORREL 函数 用 于 返回 Arrayl 和 Array2 单元 格 区 域 的 相关 系数 ， 使 用 相关 系数 


确定 两 个 属性 之 间 的 关系 。 

语法 格式 为 : CORREL (array1,array2) 

其 中 : 

array1 参数 为 值 的 单元 格 区 域 ; array2 参数 为 值 的 第 二 个 单元 格 区 域 。 

如 果 数 组 或 引用 参数 包含 文本 、 届 辑 值 或 空白 单元 格 ， 则 这 些 值 将 被 忽略 ; 但 包含 零 
值 的 单元 格 将 计算 在 内 ; 如 果 Arrayl 和 Array2 的 数据 点 的 数量 不 同 , 函数 返回 错误 值 #N/A。 
如 果 Arrayl 和 Anmay2 为 空 ， 或 者 其 数值 的 标准 偏差 等 于 霍 ， 函 数 返 回 #DIV/0! 错误 值 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


技巧 介绍 : 


如 图 10-265 所 示 。 


男 、 女 薪资 高 低 比较 图 主要 将 几 个 月 内 的 男女 平 
均 薪资 数据 进行 比较 , 并 将 其 制作 成 面积 图 插入 到 工作 表 中 ， 


-| 
¥ 3,760.00|¥ 4160.0 
¥ 2,680.00 |¥ 3,560.0 


2 插入 面积 图 


”110 月 | 1 月 一 
¥ 4,270.00 
¥ 3,400.00 | ¥ 3,260.00 


3 插入 图 片 


10-265 ”男女 薪资 高 低 比 较 图 
制作 男 、 女 薪资 高 低 比较 图 主要 包括 输入 基本 数据 、 插 入 面积 图 和 插入 图 片 等 操作 。 


全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 将 “字号 " 


网 选择 A3:G4 单元 格 区域 ， 选 择 “插入 ” 选 
项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “插入 折线 图 或 面 
只 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “百分比 推 积 面积 图 ” 
选项 ， 如 图 10-266 所 示 ， 并 重 命名 图 表 标 题 
为 “ 男 、 女 薪资 比较 图 ”。 


三 维 折线 图 


ee 


A 
ZN 


二 维 面 积 图 


内 网 -> 


百分比 堆积 面积 图 


使 用 此 图 表 类 型 ; 

。 按 时 间或 类 别 显示 占 
整体 的 百分比 。 

。 强调 每 个 值 所 点 百 分 
比 随 时 间 的 变化 幅度 。 


三 维 面 积 图 


99 次 民 


| 点 更 多 折线 图 (M). 


10-266 ”插入 面积 图 


设置 为 20。 


@ 双击 垂直 ( 值 ) 轴 ， 打开 “设置 坐标 轴 格 
式 ” 窗 格 ， 设 置 坐标 轴 “ 主 要 ”单位 为 0.2， 
如 图 10=267 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 了 文本 洗 项 
QO 可 出 


4 坐标 轴 选 项 
边界 

最 小 值 (N) 

最 六 值 (X) 
单位 


次 要 四 0.04 自动 


| 0.0 


自动 
自动 


1.0 


10-267 ”设置 坐标 轴 单 位 


其 他 人 力 资 源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


多 第 10 章 
人 单 击 “图 表 样式 ”按钮 ， 设 置 “图 表 样 式 ” 为 “样式 2”， 如 图 10-268 所 示 。 


@) 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 插 入 所 需 图片 。 选 择 “格式 ”选项 
卡 ， 在 “大 小 ”组 中 设置 图 片 “ 高 度 ” 为 2， 如 图 10-269 所 示 ， 在 se 


拉 按 钮 ， 选 择 “ 设 置 透明 色 ” 选 项 ， 单 击 图 片 中 的 白色 区 域 ， 将 图 片 背 景 设置 为 透明 。 


Ee | m= 6 .| 
E 写生 | | 过 | | < 二 可 


» 
3 选择 = 单 十 当前 图 3 中 的 像素 
三 设置 适中 色 (S) 时 , 该 特定 若 色 的 所 有 
像素 都 会 交 得 适 了 


10-268 ”设置 图 表 样 式 10-269 ”设置 透明 色 


通过 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 所 插入 的 图 片 ， 默认 锁 定 了 纵横 比 ， 所 以 
Ep 
打开 “设置 图 片 格 式 ” 窗 格 ， 查 看 是 否 锁定 纵横 比 。 


Extratl > >>>>>> 27> 


快乐 指数 与 薪资 关系 图 

技巧 介绍 : ”员工 快乐 指数 与 所 拿 到 的 薪资 、 同事 关系 、 工作 
环境 等 因素 有 关 , 快乐 指数 与 薪资 关系 图 则 是 对 员工 的 快乐 指 
数 进行 调查 , 如 图 10-270 所 示 。 


| | | | 
| 王 伟 | 有 点 快乐 | 2 |s ,se0.00 
一 


3 插入 饼 图 


| 克 归 | RJR | +。 | 2,50.00| 


10-270 ”快乐 指数 与 薪资 关系 图 


的 Excel 人 力 资源 300 招 /A 


制作 快乐 指数 与 薪资 关系 图 包括 计算 快乐 指数 代码 、 计 算 平均 薪资 和 插入 饼 图 等 操作 。 
全 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 体 ”， 将 “字号 ”设置 为 20。 


侈 选择 D3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : =IF(C3=" 非常 快乐 "1,IF(C3=" 有 点 快乐 "2,IF(C3=' 
一 般 "3,IF(C3=" 很 少 快乐 "4,.5)))， 按 【 Enter ] 键 , 并 向 下 填充 至 H28 单元 格 中 , 计算 快乐 指数 代码 。 
@) 选择 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=AVERAGEIF($C$3:$C$28,G3,$E$3:$E$28)， 按 
【 Enter 】 键 ， 计 算 快 乐 指数 为 “非常 快乐 ”的 全 部 员工 的 平均 工资 。 

人 选择 G2:H7 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 不， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 饼 图 或 圆 环 图 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 三 维 饼 图 ”选项 ， 并 重 命名 图 表 标题 为 “快乐 指数 与 薪资 关系 图 ”。 

@) 单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 
选择 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 双 
击 添 加 的 数据 标签 ， 打开“ 设 
置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 选 择 
“类 别名 称 ”“ 值 “百分比 ” 
和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 
10-271 所 示 。 


单 击 “图 表 样 式 ” 按钮 ， 过 和 | 桩 2 | 快乐 拓 与 关系 几 | 
择 “ 样 式 2” 选 项 ， 如 图 10-272 ee 
所 示 。 


快乐 指数 与 医 资 关系 图 


10-271 添加 数据 标签 10-272 ”设置 图 表 样 式 


技巧 介绍 ， 不同 职位 薪资 比较 图 主要 以 条 形 图 的 形式 表现 
不 同 职位 平均 薪资 之 间 的 差异 , 如 图 10-273 所 示 。 


10-273 不 同 职位 薪资 比较 图 


区 A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


制作 不 同 职位 薪资 比较 图 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 条 形 图 等 操作 。 


全 设置 数 据 去 标题 ‘字体 ”为 “华文 隶书 ”， 设置 “字号 ”为 14 并 加 粗 ， 设 置 数据 表 基 本 内 容 “ 字 
体 ”为 “华文 楷体 ”。 


你 选择 A2:B8 单元 格 区 域 ， 选择 “插入 ”选项 卡 ， 设置 数据 系列 格式 
在 "图 表 组 中 单 击 " 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 "下 拉 接 包 5 
选择 “三 维 艇 状 条 形 图 ”选项 ， 并 重 命名 图 表 标题 9 
为 “不 同 职位 薪资 比较 图 ”。 + 
中 无 填充 

@ 双击 系列 “平均 薪资 ”， 打 开 “ 设 置 数据 系列 
格式 " 窗 格 ， 选 择 “填充 与 线条 ”选项 卡 ， 在 “着 es 
充 ” 选 项 组 中 选择 “ 依 数据 点 着 色 ” 复 选 框 ， 如 
10-274 所 示 ， 设 置 数据 系列 填充 颜色 。 人 

汉 十 “网 表 才 卖 ” 榨 答 ” [sssev | — 
@O 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 选 择 “ 数 据 标签 3 
选 框 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， ， “图表 样式 ' 选 。 es 
组 中 选择 “样式 3” 选 项 ， 选 择 水 平 ( 值 ) 轴 ， 按 


【 Delete 】 键 ， 删 除 水 平 轴 。 


10-274 ”设置 数据 系列 填充 颜色 


薪资 与 业绩 关系 图 
薪资 与 业绩 关系 图 主要 以 折线 图 的 形式 反映 员 
绩 与 薪资 之 间 的 关系 , 如 图 10-275 所 示 。 


2 插入 折线 图 


¥ 3 600. 00 
¥ 3, 900. 00 


1 输入 基本 内 容 


图 10-275 新 资 与 业绩 关系 图 
制作 薪资 与 业绩 关系 图 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 折线 图 等 操作 。 


@ 设置 数据 表 标题 “字体 ”为 “华文 行 楷 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 16， 自 定义 A3:A7 单元 格 区 域 的 
数字 格式 为 : # 盒 "。 


人 网 选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 带 数据 
标记 的 柱 形 图 ”选项 ， 并 重 命名 图 表 标题 为 “薪资 与 业绩 关系 图 ”。 


@) 选择 “设计 ”选项 卡 ,在 “数据 " 


本 


组 中 单 击 “选择 数据 ” 按钮， 弹出 “ 先 -mm | 
择 数 据 源 ” 对 话 框 ， 设 置 图 表 数 据 区 EI eb 
域 为 A3:B7 单元 格 区 域 ， 在 “图 例 项 
( 系列 ) ”列表 框 中 选择 “系列 1" Ee ES 
图 表 数 据 区 域 (D): | =Sheet11$A$2:$B$7 回 


选项 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 选 择 “ 系 
列 2” 选 项 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 设 
置 系列 名 称 为 B2 单元 格 , 在 "水平 ( 分 


和 


EI I INE 


类 ) 轴 标 签 ” 列 表 框 单 击 “编辑 ” 按 
钮 ， 设 置 轴 标 签 区 域 为 A3:A7 单元 格 


区 域 ， 如 图 10-276 所 示 ， 完 成 数据 的 单元 格 和 全 间 元 格 (d) | [Lm |[ ms | 
源 的 设置 。 图 10-276 ”设置 数据 源 


单 击 “图 表 样 式 " 按钮 , 从 列表 框 中 选择 “ 样 
式 13” 选 项 ， 选 择 图 表 区 ， 在 “形状 样式 ”组 
中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 按 照 如 图 10-277 所 示 
设置 图 表 区 主题 样式 ， 按 照相 同 的 方法 设置 绘 
图 区 主题 样式 。 


Bn: 
四 回国 四 国武 


5 回国 日 目 口 | 
5 加 回国 日 回避 


10-277 ”设置 主题 样式 


双击 系列 “薪资 " , 打开 “设置 数据 系列 格式 ” 
窗 格 , 选择 “填充 与 线条 ”选项 卡 , 激活 “标记 ” 
选项 组 ， 单 击 “ 数 据 标记 选项 ”下 拉 三 角形 ， 
选择 “内 置 " 单 选 按 钮 , 并 设置 数据 标记 “类 型 ” 
及 “大 小 ”， 如 图 10-279 所 示 。 


@) 选择 系列 “薪资 ”， 在 “形状 样式 ”组 中 设置 
形状 填充 颜色 为 “ 禁 色 ,个 性 色 2, 深 色 25%”， 
设置 “形状 轮廓 ”为 “ 浅 绿 ”， 单 击 “ 形 状 效 果 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 棱 台 ” 一 “和 斜面 ”选项 ， 如 
图 10-278 所 示 。 


辐 旧 日 屋 


三 维 迁 项 (OQ)... 


10-278 ”设置 形状 样式 


设置 数据 系列 格式 


系列 选项 
1 选择 


10-279 


设置 效 据 标记 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


薪资 涨幅 趋势 分 析 图 
技巧 介绍 : ”薪资 涨幅 趋势 分 析 图 主要 依据 历年 员工 薪资 数 
据 , 利用 趋势 线 分 析 薪 资 的 上 涨幅 度 , 如 图 10-280 所 示 。 


C 


2 » 3 
新 资 涨 
2010 年 2013 年 | 2014 年 | 2015 年 
1 输入 基本 内 容 员工 平均 月 工资 #5,800 | #4000 | ¥4,200 | 


薪资 涨幅 趋势 分 析 图 


¥4,200 
¥4,000 
¥3,800 


2 插入 折线 图 


图 10-280 ”薪资 涨幅 趋势 分 析 图 
制作 薪资 涨幅 趋势 分 析 图 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 折线 图 等 操作 。 
人 @@ 设置 数据 表 标题 的 “字体 ”为 “华文 新 魏 ” ， 设 置 “ 字 号 ”为 20。 
人 网 选择 A2:H3 单元 格 区 域 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 折线 图 或 面积 图 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 折 线 图 ”选项 ， 并 重 命名 图 表 标 题 为 “薪资 涨幅 趋势 分 析 图 ”。 


@@) 单 击 “图表 元 素 ”按钮 ， 选 择 “ 趋 势 线 ” 复 选 框 ， 并 双击 添加 的 趋势 线 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 格式 ” 
窗 格 ， 选 择 “显示 公式 ” 复 选 框 ， 如 图 10-281 所 示 ， 并 移动 趋势 线 公 式 至 合适 的 位 置 。 


人 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”组 中 选择 “样式 3” 选 项 。 


阶 数 D) 2 


膨 期 日 2  : 


线性 (员工 平均 月 工资 ) 


| 吾 示 R 手 方 值 (R) 


10-281 显示 趋势 线 公 式 


不 同学 历 背 景 对 薪酬 的 满意 度 图 表 
技巧 介绍 : 不同 学历 背景 员工 对 薪酬 的 满意 度 图 表 主 要 以 
柱 形 图 的 形式 表示 学 历 与 满意 度 之 间 的 关系 , 如 图 10-282 
所 示 。 


1 输入 基 
本 内 容 


10-282 不 同学 历 背 景 对 薪酬 的 满意 度 图 表 


制作 不 同学 历 背 景 对 薪酬 的 满意 度 图表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 柱 形 图 等 操作 。 
全 选择 A2:C6 单元 格 区 域 ,选择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 ” 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “三 维 柱 形 图 ”选项 ， 并 重 命名 图 表 标 题 为 “不 同学 历 背景 对 薪酬 的 满意 度 ”。 
网 单 击 “图表 元 素 ”， 选 择 “数据 标签 ” 复 选 框 并 取消 选择 “网 格 线 ” 复 选 框 。 
赔 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 如 图 10-283 所 
示 的 调 色 板 ， 选 择 图 表 中 的 基底 ， 选 择 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 设置 其 形状 填充 颜色 
为 “橙色 ,个 性 色 2， 淡色 60%”。 
人 选择 图 表 区 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 按 照 如 图 10-284 所 示 设 置 图 表 的 
区 的 主题 样式 。 


全 部 ~ 


Ss > ee 
主题 颜色 。 2 选择 ©) (© ©) ©) ©) 


上 加 加 加 [ ] 


加 国有 
无 填充 产 色 (NN) 
芋 他 填充 闸 色 (MM) 
图 片 (BE).. 
渐变 (G) 
纹理 加 


10-283 ”设置 图 表 样 式 10-284 ”设置 图 表 区 主题 样式 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


改变 目前 薪酬 状况 的 选择 
技巧 介绍 : ”通过 调查 人 们 为 了 改变 目前 薪酬 状况 所 选择 的 改 
变 方式 , 并 统计 各 改变 方式 所 占 的 比例 , 从 而 制作 三 维 饼 图 来 
反映 人 们 的 选择 趋势 , 如 图 10-285 所 示 。 


2 | ”改变 方式 所 占 比 例 
。 换 I 作 | 46% 
参加 培训 | le% 


十 输入 基本 内 容 
。 换 工作 。 参 加 培训 。 要 求 升 职 ， 创 业 。 进 修 。 无 考虑 。 莱 职 


10-285 改变 目前 薪酬 状况 的 选择 
制作 改变 目前 薪酬 状况 的 选择 关系 图 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 饼 图 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ”， 将 “字号 ”设置 为 14， 并 设置 B3:B9 单元 格 区 
域 百分比 小 数位 数 为 0。 
侈 选择 A2:B9 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 饼 图 或 圆 环 图 ”下 
拉 按 钮 ， 选 择 “ 三 维 饼 图 ”选项 ， 并 重 命 名 图 表 标 题 为 “改变 目前 薪酬 状况 的 选择 ”。 


同 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 选 择 “ 数 据 标签 ” 复 选 框 ， 选 择 “ 换 工作 ”所 占 扇 区 ， 拖 动 扇 区 至 合 
适 的 位 置 ， 使 其 与 主体 扇 区 部 分 分 离 。 


技巧 拓展 设置 图 表 区 格式 


右 击 系列 “所 占 比例 ”， 在 弹 J 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “三 维 旋转 ” 
命令 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 窗 
格 ， 在 “三 维 旋转 ”选项 组 中 取消 


选择 “自动 缩放 ” 复 选 杖 ， 并 设置 
高度 让 I50R Bp 可 议 昨 请 区 言及 ， 
如 图 10 一 286 所 示 。 


1 取消 勾 选 


Extratip>>>>>>>> > > > > 


技巧 介绍 : ”人 员 调 整 建议 表 是 根据 员工 表现 , 对 人 员 职 务 调 
整 所 给 出 的 建议 的 记录 表 , 包括 员工 的 现任 职务 、 拟 调职 务 等 ， 
如 图 10-287 所 示 。 


10-287 人 员 调 整 建议 表 


制作 人 员 调 整 建 议 表 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 数据 验证 等 操作 。 
全 设置 标题 文本 的 “字体 "为 “楷体 ", 设置 “ 字 
号 ”为 22 并 加 粗 ， 同 时 添加 双 下 男 线 ， 设 置 允许 外 
字体 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1”， 并 填充 单元 [| [ea 


数据 {[D): 加 缆 从 下拉 箭头 四 
格 颜 色 为 “ 检 色 ,个 性 色 2， 淡色 60%”， 并 介 于 四 
在 J2 单元 格 中 输入 计算 公式 : =TODAY()。 来 源 (S): | 
[|| 一 2 给 入 
网 设置 第 3 ~ 5 行 单元 格 区 域 字体 颜色 为 “ 蓝 
色 ”， 设 置 第 6 ~ 12 行 字 体 颜色 为 “ 浅 蓝 ”。 
同 选择 B2 单元 格 ， 选 择 “数据 ”选项 卡 ， 单 
击 “数据 验证 ”按钮 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “序列 ”选项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输 
入 文本 内 容 ， 如 图 10-288 所 示 ， 为 B2 单元 图 10-288 ”设置 数据 验证 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


格 添加 部 门下 拉 按 钮 。 


员工 调派 意见 表 
技巧 介绍 ， 员工 调派 意见 表 主要 记录 公司 员工 的 调派 情况 ， 

包括 现任 职位 与 拟 调派 职位 的 相关 信息 , 对 拟 调派 职位 还 需 
登记 其 定员 额 和 现 有 人 数 , 如 图 10-289 所 示 。 


/AA 第 10 章 


2 添加 边框 1 设置 单元 格 样式 


拟 调 派 职位 


IE 
一 
电台 后 车 忆 台 旦 名 半 志 

国 轴 加 


o ll | |e le | | ele esl ea 
1 eR 一 一 一 一 人 事 | 莫 一 一 
2 


[本 [| 检查 单元 格 ”区 2 二 志 必 2 链接 单元 格 


项 到 天 | 注释。 | 

标题 

标题 标题 1 标题 2 直 
主题 单元 格 样式 

20% - 着 ... 20% - 着 ... 


上 


汇总 


. 20% - 着 ... 


。 40% =- 着 ,.. 


se! [se? 


a 货 货币 [0] 干 位 分 隔 王位 分 隔 [o] 
图 新 建 羊 元 格 桥 式 (选择 
轴 合并 栏 式 (W。 


10-290 ”设置 单元 格 样式 


其 他 人 力 资 源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


制作 员工 调派 意见 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单 元 格 样式 和 添加 边框 等 操作 。 
人 @@ 在 输入 基础 内 容 时 ， 需 要 合并 单元 格 、 设 
置 单元 格 样式 ， 以 及 添加 边 力 框 等 操作 。 
网 将 合并 后 的 A1 单元 格 样式 设置 为 “标题 1" 
设置 A2:L22 区 域 单元 格 样 式 为 “ 浅 1 蓝 ，40%- 
着 色 1”， 如 图 10-290 所 示 。 
多 选择 A3:L22 单元 格 区 域 ， 按 照 如 图 10-291 
所 示 为 单元 格 区 域 添加 “ 蓝 色 , 个 性 色 1” 
边框 。 


[VJ] 


i | 诡 色 , 个 性 双 1 
| TTTTTT 


和 | 


项 ”其 他 绒 色 (M). 


10-291 ”添加 边框 


管理 职位 递补 表 


2 设置 页 面 背景 
图 10-292 管理 职位 递补 表 


技巧 介绍 : 


管理 职位 递补 表 主 要 记录 管理 储备 人 员 的 相关 
情况 及 可 递补 的 职位 信息 , 包括 递补 职位 的 工资 津贴 、 所 需 训 
练 等 内 容 , 如 图 10-292 所 示 。 


制作 管理 职位 递补 表 主 要 包括 输入 
基本 内 容 、 设 置 页 面 背景 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 时 ， 需 要 进行 合并 单 
元 格 、 设置 自动 换行 和 添加 边 力 框 等 操作 。 
A “字体 ”设置 为 “华文 

， 将 学 号” 设置 为 18。 

和 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 
没 置 ”组 中 单 击 “ 背 景 "按钮 ff 
表 设 置 合适 的 背景 。 


核定 表 


gp 人 员 晋 升 核定 表 主 要 用 于 核定 人 员 晋 升 信息 , 包 
括 原 任 工作 资料 等 信息 , 检查 是 否 存 在 记录 错误 等 情况 , 如 
10-293 所 示 , 也 可 用 于 统计 公司 员工 晋升 情况 。 


_ io 
SE 


Sheet1 


图 10-293 人员 晋升 核定 表 
制作 人 员 晋升 核定 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 列 宽 、 设 置 填充 颜色 和 设置 工作 短视 图 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 时 ， 需 要 进行 合并 单元 格 、 设 置 自动 换行 和 添加 边框 等 操作 。 


人 网 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “隶书 ”，“ 字 号 ”为 22, 设置 A2:M21 单元 格 区 域 填充 颜色 为 “ 蓝 
色 , 个 性 色 5， 淡色 80%”， 人 “ 英 色 ”% 


@) 选择 第 A ~ M 列 单元 格 区 域 ,在 “单元 格 "组 中 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 按 钮 选择“ 自动 调整 列 宽 " 
选项 ， 然 后 设置 第 人 至 C 列 、E 至 F 列 、H 列 、J 至 M 列 的 列 宽 为 5。 


选择 “视图 " 选项 卡 , 在 “工作 短视 图 " 选项 组 中 单 击 “页 面 布局 " 按钮 即 可 , 如 图 10-294 所 示 。 


查看 打印 文档 的 外 观 。 


这 是 检 音 文档 的 起 始 位 
置 和 结 训 位 置 以 及 音 看 
页 面 上 的 任何 页 局 和 页 
脚 的 好 方式 -。 


10-294 ”设置 负面 布局 视图 


哆 ”第 10 章 “” 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


普通 视图 是 Excel 的 默认 视图 ， 适 合 于 对 表格 进行 设计 和 编辑 ， 但 在 该 视图 中 无 法 
查看 页 边 距 、 页 眉 和 页 脚 ， 仅 在 打印 预览 或 切换 到 其 他 视图 后 各 页 面 之 间 会 出 现 一 条 
虚线 来 分 隔 各 页 。 

页 面 布 局 视图 用 于 显示 文档 所 有 内 容 在 整个 页 面 的 分 布 状况 ， 以 及 整个 文档 在 每 
一 页 上 的 位 置 ， 并 可 对 其 进行 编辑 操作 。 在 页 面 布局 视图 中 ， 在 屏幕 上 所 看 到 的 页 面 
内 容 就 是 实际 打印 的 真实 效果 ， 每 一 页 都 会 同时 显示 页 边 距 、 页 届 和 页 脚 ， 可 以 在 此 
视图 模式 下 编辑 数据 、 添 加 页 由 和 页 脚 。 

之 所 以 在 本 实例 中 详细 讲述 了 列 宽 的 设置 ， 是 因为 若 不 设置 列 宽 ， 整 个 表格 的 内 容 在 
打印 时 将 打印 在 两 张 A4 纸 上 ， 如 图 10-295 所 示 ， 需 要 借助 页 面 布 局 视图 来 调整 列 宽 。 


球 加 页 丑 
人 员 和 晋升 核定 去 


国 ES 于 并 取 关 
ee 


10-295 ”默认 列 宽 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 调动 通知 单 
技巧 介绍 : ”员工 调动 通知 单 主要 用 于 将 员工 的 调动 情况 通 
知 员工 本 人 , 包括 调动 日 期 、 调 动 前 后 的 部 门 经 理 、 岗 位 和 薪 
资 等 信息 , 如 图 10-296 所 示 。 


B | G 
员工 调动 通知 单 
调动 原因 
调 入 日 期 
调 出 部 门 经 理 调 入 部 门 经 理 


添加 边框 


原 岗位 调 入 岗位 

原 麻 人 金 现 新 金 

人力 资源 部 主管 

MM: 

10 注 : 本 通知 单 共 三 份 , 分 别 由 人 力 资 源 部 、 调 入 单位 和 调 出 单位 留存 。 


10-296 ”员工 调动 通知 单 


制作 员工 调动 通知 单 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 添 加 边框 等 操作 。 
人 @@ 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “方正 舒 体 ”， 
设置 “字号 ”为 20 并 加 粗 。 
网 选择 A3:D10 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 为 单 
元 格 区 域 添加 如 图 10-297 所 示 的 网 格 边 框 。 


10-297 ”添加 边框 


派 追 员工 录用 通知 书 
技巧 介绍 : ” 派 遗 员工 录用 通知 书 主 要 用 于 通知 员工 前 往 派 
遗 公司 办 理 录用 手续 , 通知 书 中 记录 了 详细 的 工作 地 点 、 劳动 
合同 期 限 和 劳动 条 件 等 内 容 , 如 图 10-298 所 示 。 


Bel DSR: Ge ED i 制作 派 个 员工 录用 通知 书 主要 包括 
直道 入 工 二 和 进 直 一 一 设置 字体 关上 输入 基本 内 容 、 设 置 填充 颜色 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 时 ， 需 要 合并 单元 
格 、 设 置 自动 换行 、 添 加 边框 和 添加 下 
画 线 等 操作 。 
网 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “方正 
姚 体 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 22， 并 设置 
字体 颜色 为 “红色 ”。 
赔 将 A2:S16 单 元 格 区 域 的 填充 颜 
色 设 置 为 “ 检 色 ,个 性 色 2， 淡 色 
40%”。， 


10-298 派 遗 员工 录用 通知 书 


离职 原因 汇总 表 

技巧 介绍 : ”离职 原因 汇总 表 主 要 记录 和 统计 了 员工 离职 
原因 , 包括 工作 原因 、 居住 环境 原因 和 薪资 福利 原因 等 , 如 
10-299 所 示 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


高 职 原因 汇 足 束 制作 离职 原因 汇总 表 主 要 包括 输入 基本 内 
ee 容 、 设 置 单元 格 样式 等 操作 。 


全 在 输入 基本 内 容 时 ， 需 要 进行 合并 单元 格 、 
填充 数据 和 添加 边框 等 操作 。 
住房 公积金 或 社保 缴纳 门槛 高 


本 ER 
| wg 网 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 行 档 ”， 
[TI ee 

四 局 样式 。 设置 “字号 ”为 22。 


| ji2| 闪 人 设施 守 茵 | 

SS ne 

， 二 人 Saji a 

sla 格 | @) 将 A2:C24 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 

fi 

输出 ”。 
1a | 身体 公 或 者 有 ”| 


24 其 它 原因 | 23 
10-299 ”离职 原因 汇总 表 


各 部 门人 员 流 失 率 统计 表 
技巧 介绍 : ”各 部 门人 员 流 失 率 统计 表 主 要 记录 一 个 月 内 各 部 
门人 员 的 增 减 数量 , 并 计算 员工 流失 率 , 由 此 反映 人 员 流 失 
情况 , 如 所 图 10-300 示 。 


制作 各 部 门人 员 流 失 率 统计 表 主 要 包括 输入 基 
本 内 容 、 计 算 月 末 人 数 和 计算 员工 流失 率 等 操作 。 
@ 本 月 未 人 数 = 上 月 未 人 数 + 增加 人 数 - 离 
到 职 人 数 ， 所 以 在 E4 单元 格 中 输入 计算 公式 . 
一 和 | =B4+C4-D4， 按 【Enter 】 键 ， 并 填充 至 E16 
单元 格 中 。 
网 员工 流失 率 = 离职 人 数 /( ( 上 月 末 人 数 + 
本 月 未 人数 ) /2 ) ， 所 以 在 F4 单元 格 中 输入 计 
算 公式 : =D4/(B4+E4)/2)， 按 【Enter 】 键 ， 并 
填充 至 F16 单元 格 中 。 
pe ep 赔 A8:F8、A11:F11 和 A15:F15 单元 格 区 域 中 
的 数值 由 自动 求 和 而 来 ，A16:F16 单元 格 区 域 
中 的 数值 等 于 各 部 门人 员 之 和 ， 并 且 将 这 些 单 


计 
0 
ea 
汝 


10-300 各 部 门人 员 流失 率 统计 表 


元 格 区 域 中 的 字体 颜色 设置 为 “红色 ”。 


流失 人 员 学 历 结构 比例 图 
技巧 介绍 : ”流失 人 员 学 历 结构 比例 图 主要 是 将 流失 人 员 按 
照 学 历 进行 划分 , 并 统计 不 同学 历 对 应 的 流失 人 数 , 制作 饼 图 
来 反映 流失 人 员 的 学 历 情 况 , 如 图 10-301 所 示 。 


得 B 蛛 C H MT 
流失 人 员 学 历数 据 表 流失 人 员 学 历 结 构 比 例 图 


A 研究 生 四 本 科 目 专 科 加 专科 及 以 下 
图 1 图 斗 国 专 各 国 人 下 
研究 生 11.76% 一 一 1 计算 所 占 比例 - 


专科 
专科 及 以 下 2 套用 表格 格式 


10-301 流失 人 员 学 历 结构 比例 图 

制作 流失 人 员 学 历 结 构 比 例 图 主要 包括 
计算 人 员 比 例 、 套 用 表格 格式 和 插入 饼 图 等 
(人 仿 
人 @@ 选择 C3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=B3/SUM($B$3:$B$6)， 按 【 Enter 】 键 ， 计 算 
流失 人 员 中 研究 生 所 占 比例 ， 并 填充 至 C6 单 
元 格 中 。 
网 设置 表格 标题 的 “字体 ”为 “黑体 ”，“ 字 
号 ”为 16 并 加 粗 ， 自 定义 B3:B6 单元 格 区 域 
的 数字 格式 为 : 让 人 "， 套 用 “ 浅 蓝 ， 表 样式 
浅 色 16” 表 格 样 式 ， 如 图 10-302 所 示 。 


图 10-302 套用 表格 格式 
@@) 选 择 A2:B6 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 饼 图 或 圆 环 图 ”下 
拉 按 钮 ， 选 择 “ 饼 图 ”选项 ， 并 重 命 名 图 表 标 题 为 “流失 人 员 学 历 结构 比例 图 ”。 
单 击 “图 表 元 素 ” 按钮 , 选择 “数据 标签 " 复 选 框 , 双击 添加 的 数据 标签 , 打开 “设置 数据 标签 格式 ” 
窗 格 ， 选 择 “ 值 ”“ 百 分 比 ” 及 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 图 10-303 所 示 。 


@ 单 击 "图 表 样 式 ” az | 设置 数据 标签 格式 * 样式 | 阁 色 
按钮 ， 从 妃 | 表 中 选择 Ea 今 口 面 由 蓝 欠 人 撕 字 坟 加 构 比 纲 


“样式 8” 选 项 ， 如 
10-304 所 示 。 


让 失 人 员 学 历 负 物 比例 图 
eR+ ax s EH etHKATF 


10-303 ”添加 数据 标签 10-304 ”设置 图 表 样式 
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公司 员工 流失 率 统 计 分 析 
技巧 介绍 : ”公司 员工 流失 率 统计 分 析 主 要 用 于 记录 并 分 析 过 
去 一 年 中 公司 的 人 员 变 动情 况 , 计算 人 员 流 失 率 并 分 析 人 员 变 
动 原因 , 直观 地 表现 各 月 的 人 员 流 失 情况 , 如 图 10-305 所 示 。 


其 他 人 力 资 源 常 用 的 图 表 及 注意 事项 


2 计算 流失 率 
BE C | D | E 
公司 员工 流失 率 统计 分 析 
2 在 职 人 数 本 月 减少 人 数 ” 较 上 月 增加 入 数 ”人 员 变 动 原因 人 员 
3 | 1 月 人 只 攻打 四 国人 F 
1 公司 人 员 重 2 

1 计算 在 新 进行 编制; 5. 48% 
职 人 数 2. 工资 待遇 问 让 


© 吐 


题 ; 
: 工作 环境 问 
4. 管理 机 制 问 
题 ; 


[nn 
ID 


人 人员 增加 原因 
1. 人 员 流 失 补 


充 ; 
2. 扩大 经 营 项 
目 


©O ar mo 


8.12% 


B08% 


8. 21% 


5. 10% 


图 10-305 公 忌 


进行 公司 员工 流失 率 统 计 分 析 主 要 包括 计 
算 人 员 流 失 率 、 设 置 条 件 格式 和 插入 条 形 图 等 
操作 。 

人 @@ 设置 数据 表 标题 “字体 ”为 “华文 仿宋 ”， 
设置 “字号 ”为 22 并 加 粗 。 

网 在 B4 单 元 格 中 输入 计算 公式 . 

=B3+D3-C3， 按 【Enter 】 键 ， 并 填充 至 B14 
单元 格 中 ;在 F3 单元 格 中 输入 计算 公式 

=C3/(B3+B4)/2)， 按 【Enter 】 键 ， 并 填充 至 
F14 单元 格 中 。 

赔 选择 F3:F14 单元 格 区 域 ， 在 “样式 ”组 中 
单 击 “条 件 格式 "下 拉 按钮 , 选择 “ 色 阶 ”一 “ 红 - 
黄 - 绿色 阶 ” 选 项 ， 如 图 10-306 所 示 。 


@ 选择 A2:A14 和 F2:F14 单 元 格 区 域 ,选择 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 I 
图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 族 状 条 形 图 
选项 ， 在 工作 表 中 插入 条 形 图 ， 并 重 命名 图 表 
标题 为 “人 员 流 失 率 ”。 

@) 双击 系列 “平均 薪资 ”， 打 开 “ 设 置 数据 
系列 格式 ” 窗 格 ,选择 “填充 与 线条 ”选项 卡 ， 
在 “填充 ”选项 组 中 选择 “ 依 数据 点 着 色 ” 复 
选 杠 ， 如 图 10-307 所 示 ， 设 置 数据 系列 填充 
颜色 。 


实 出 显示 单元 格 规 由 


项 目 选 取 规 则 CD 


本 下 ee 
恒 目 知 到 入 区 民风 


EH 图 标 集 @ 


图 新建 规则 (N).. 
妇 清除 规则 (QO 


= 
图 管理 规划 (R)... : 


10-306 ”设置 条 件 格式 


设置 数据 系列 格式 
系列 选项 


| 以 吾 补 总 代表 负 值 四 


闽 色 (O) 


10-307 ”设置 数据 系列 填充 颜色 


单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 选 择 “ 数 据 标签 ” 复 选 框 。 选 择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ”组 
中 选择 “样式 3” 选项， 如 图 10-308 所 示 ， 选 择 水 平 ( 值 ) 轴 ， 按 住 【 Delete 】 键 删除 水 平 轴 。 


入 网 酉 多 替 


| 


10-308 设置 图 表 样 式 


人 员 调 职 申请 书 
技巧 介绍 : ” 当 由 于 某 些 原因 发 生 人 事 调动 时 , 调职 人 员 需 要 
填写 人 员 调 职 申 请 书 , 其 中 记录 了 调职 的 单位 和 调职 理由 , 并 
利用 批注 说 明了 调职 人 员 的 工作 表现 , 如 图 10-309 所 示 。 


| | ¢ | » | E Wp | 
?设置 名 入 员 调职 申请 书 一 人 设置 字 休 两 


全 | 中 诗 调职 单位 。 | 销售 部 助理 | 调职 人 员 寺 名 
加 5 省 亲 迁 
‘. 


销售 部 原 助 理 因 个 人 原因 离职 ， 销 售 部 需要 一 个 娄 悉 业务 
的 经 理 动 理 ， 本 人 愿意 前 往 担 任 该 职务 。 


证 ER [到] 
[a | x | 3 | | | 
结 冬 


制作 人 员 调 职 申请 书 主要 包括 输入 基本 内 容 、 司 
设置 单元 格 填充 颜色 、 插 入 批注 和 添加 边框 等 操作 。 站 EE 


全 在 输入 基本 内 容 时 需要 用 到 合并 单元 格 及 设置 。 | 一 

坚 排 文字 功能 。 Wy 
网 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 行 档 ”， 设 

置 “ 字 号 " 为 20, 为 合并 后 的 A1 单元 格 填充 “橙色 ， 

个 性 色 2， 淡 色 80%” 篆 景 颜色 ， 并 设置 字体 及 

边框 颜色 为 “ 检 色 ,个 性 色 2， 深 色 25%”， 如 
10=310 所 示 s 图 10-310 ”设置 边框 格式 


js 一: 选择 


春色 , 个 性 色 2 ， 潜 色 25% 
[| 
种 其 他 碎 &(M).. 


多 石 击 F3 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 插 
入 批注 "命令 ,在 文本 框 中 输入 批注 内 容 , 并 设置 “ 字 
体 ” 为 “宋体 ”，“ 字 号 ”为 9， 如 图 10-311 所 示 。 


10-311 输入 批注 内 容 
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员工 离职 申请 表 
技巧 介绍 : ”员工 准备 离职 时 , 需要 递交 离职 申请 表 , 申请 表 
中 记录 了 员工 的 基本 信息 , 包括 入 职 时 间 、 合同 到 期 时 间 等 ， 

并 需要 写 明 离职 时 间 、 离职 原因 等 , 如 图 10-312 所 示 。 


如 D E 
z 虽 工 高 职 申请 太一 1 设置 字体 颜色 


2 添加 边框 


10-312 员工 离职 申请 


制作 员工 离职 申请 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 添 加 边框 等 操作 。 


全 在 输入 基本 内 容 时 ， 需 要 进行 合并 单元 格 、 
设置 竖 排 文 字 等 操作 。 


2 选择 


侈 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “方正 舒 体 ”， 
将 “字号 ”设置 为 22 并 加 粗 ， 设 置 字体 颜色 为 
EE ME 


可 国 ”回国 


壮 图 加 加 加 加 避 司 辐 安 钮 可 以 添加 边框 样式 。 


“a 
[EE 
标准 色 


国 国 间 ” 居所 大 加 古国 
种 ”其 他 癌 色 (M). 


国 三 为 
主题 颜色 


多 选择 A2:F14 单元 格 区 域 ， 打 开 “ 设 置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 为 单 
元 格 区 域 添 加 如 图 10-313 所 示 的 网 格 边 框 。 


10-313 添加 边框 


员工 离职 程序 表 

技巧 介绍 : ”员工 离职 程序 表 利 用 SmartArt 图 形 快速 制作 流 
程 图 , 说 明 员工 离职 的 过 程 及 所 需 处 理 的 事项 , 如 图 10-314 
所 示 。 


SCCDomAmAdrWDN 
吉 轩 闻 闻 | 荆 ll 


2 插入 SmartArt 图 形 


制作 员工 离职 程序 表 主 要 包括 
制作 艺术 字 标 题 、 插 入 SmartArt 
形 等 操作 。 
人 @@ 按照 如 图 10-315 所 示 选 择 艺术 
字样 式 插 入 到 工作 表 中 ， 并 设置 “ 字 
体 ” 为 “方正 姚 体 ”，“ 字 号 ”为 
32 并 加 粗 。 选 择 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 
在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “文本 
效果 ”下 拉 按 钮 ， 设置 艺术 字 的 转 
换 效 果 为 “波形 : 下”。 


网 选择 “插入 "选项 卡 , 在 “插图 ”组 中 单 击 SmartArt 按钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 " 


在 左 侧 列表 框 中 选择 “流程 


员工 向 所 在 部 门 
提出 申请 


部 门 经 理 向 人 事 
部 经 理 递 交 员 工 
申请 


人 事 部 经 理 向 总 
经 理 递 交 员 工 申 


请 


员工 到 财务 部 结 
清 帐 款 


员工 到 所 在 部 门 
交还 公司 资料 


员工 到 所 在 部 门 
办 理工 作 交接 


加 
员工 到 人 事 部 令 


员工 在 人 事 部 收 


1 艺术 字 标 题 


员工 到 财务 部 结 | 
算 薪资 


员工 到 人 事 部 停 | 
办 社会 保险 


[1 


回 聘 用 合同 


取 最 后 的 离职 通 
知 


abcde 
abcde 


abcde abcde abcde abede 


abcde 


abcde abcde abede 


abcde 
abcde 
泛 


10-315 插入 艺术 字 


选项 ,从 中 部 列表 框 中 选择 “垂直 蛇 形 流程 


对 话 框 ， 
图 形 , 如 图 10-316 所 示 。 


让 


1 选择 


垂直 蛇 形 流程 

于 显示 任务 、 流 程 或 工作 流 中 的 行进 
或 顺序 步骤 。 可 最 大 化 形状 的 水 圩 和 委 
直 量 示 空 间 。 更 侧重 强调 形状 的 内 部 关 
系 而 不 是 方向 或 运动 。 


10-316 插入 SmartArt 图 形 


(3) 右 击 任意 和 矩形， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
加 形状 ， 如 图 10-317 所 示 ， 并 输入 相关 文本 内 容 。 


经 ~ 天 
paN 


加 形状 ”命令 ， 在 子 菜单 中 选择 在 后 面 或 前 面 沐 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


他 选择 “设计 ” 选 在 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 彩 色 范围 -个 
性 色 2 至 3” 选项， 继续 单 击 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 设 置 图 形 样式 为 “卡通 ” 
如 图 10-318 所 示 。 


英 切 目 

复制 (CO) 

粘贴 选项 : 

层 攻 [LA 

编辑 廊 字 0 -i 

字体 旧 a 

更 改 形 估 (N) | 半 失 | 2 选择 -号 EE 三 三 三 

Pi ~ a 二 面 法 Ted NAY | ES 彩色 范围 - 个 性 色 2 至 3 

起 链 接 (时 )... 在 前 厨 法 加 形状 (8) re2 = 
| 

重 设 形状 (E) 在 上 方 添加 形状 (W) SS Ss SE ES Es 

A ee BE se = sse 

设置 形状 格式 (QO).，。 ”| 局 ， 添 加 助理 中 i 


10-317 添加 形状 10-318 ”设置 SmartArt 图 形 样式 


员工 离职 结算 单 
技巧 介绍 : 员工 离职 结算 单 除 了 记录 离职 事由 外 , 还 记录 着 
员工 离职 需要 办 理 的 手续 , 包括 合同 、 财务 、 工 资 和 档案 等 都 

进行 结算 , 如 图 10-319 所 示 。 


1 设置 填充 颜色 
2 插入 复 选 杠 


3 插入 分 组 框 


我 请 人 上 术 手 续 百 全 部 半 夺 。 风骨 除 我 与 公司 


服务 关系 。 
签字 : _ 
目 明 于 呈 和 


图 10-319 ”员工 离职 结算 单 
制作 员工 离职 结算 单 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 控件 和 设置 填充 颜色 等 操作 。 


全 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “仿宋 ”，“ 字 号 ”为 20 并 加 粗 ， 设 置 A1:G17 单元 格 区 域 的 填 
充 颜色 为 “绿色 ， 个 性 色 6， 淡 色 60%”。 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 
中 单 击 “插入 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “ 复 选 框 ( 窗 
体 控件 ) ”控件 ， 如 图 10-320 所 示 ， 单 击 合 
并 后 的 B4 单元 格 ， 插 入 复 选 框 控 件 ， 并 输入 
控件 文本 ， 按 住 【 Ctrl ] 键 并 拖 动 鼠 标 ， 复 制 并 
移动 控件 ， 编 辑 控件 中 的 文本 。 


ET 


口 国 因 国 团 自 
针 @ABE 吕 寺 


10-320 ”插入 复 选 框 


工作 交接 表 


@@) 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 
单 击 “ 插 入 ”下拉 按钮 ,选择 “分 组 框 ( 窗 体 控件 ) 
控件 ， 如 图 10-321 所 示 。 在 合并 后 的 B4 单元 
格 中 绘制 一 个 分 组 框 , 并 删除 分 组 框 中 的 文本 。 
按照 相同 的 方法 绘制 其 余 分 组 框 。 


rtiveyw $F _ 
es 


和 同 @A ke 昌 放 


图 10-321 插入 分 组 框 


技巧 介绍 : 


1 插入 复 选 框 


职位 交接 原因 一 


存放 位 置 
电子 


中 
十 


交接 具体 内 容 
:| 医 戎 


其 他 


风量 移交 人 和 苓 字 及 日 期 : 
部 门 负 责 人 签字 及 日 期 : 


1 
2 
3 
生 
5 
6 
Ti 
8 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
| 
2 
3 
1 
2 


接收 入 签字 及 日 期 


10-322 工作 交接 表 


交接 情况 项 目 联系 人 备注 


工作 交接 表 主 要 记录 员工 离职 时 的 工作 交接 情 
况 , 包括 尚未 完成 的 工作 交接 、 文件 资料 交接 和 物品 交接 等 ， 
如 图 10-322 所 示 。 


制作 工作 交接 表 主 要 包括 输入 基本 内 
容 、 插 入 控件 和 设置 单元 格 样式 等 操作 。 
全 在 输入 表格 内 容 的 过 程 中 ， 需 要 进行 数 
据 填充 、 自 动 换 行 等 操作 。 

网 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “黑体 ”，“ 字 
号 ”为 20， 设 置 A2:H25 单元 格 区 域 的 样式 为 
“检查 单元 格 ”。 

赔 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ” 
组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 复 选 框 
( 窗 体 控件 ) ”控件 ， 单 击 H2 单元 格 ， 插 
入 复 选 框 ， 并 输入 “离职 ”文本 。 按 照相 同 
的 方法 ， 插 入 “调动 ”控件 。 


其 他 和信 力 资源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


/A 第 10 章 


技巧 拓展 


因为 在 该 表格 中 需要 对 “交接 原因 ”进行 选择 ， 所 以 只 选中 一 个 复 选 框 控件 ,而 
不 需要 添加 分 组 框 了 。 


Extratip > > > >>>>>>>>> 


RA 务 免除 通知 单 
技巧 介绍 :职务 免除 通知 书 主要 用 于 通知 员工 职务 免除 的 
相关 事项 , 包括 免除 日 期 、 需 要 办 理 的 事项 、 免 职 依据 和 相关 
说 明 等 , 如 图 10-323 所 示 。 


设置 图 案 填 充 


10-323 ”职务 免除 通知 书 


制作 职务 免除 通知 书 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 图 案 填充 等 操作 。 
人 @@ 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 彩云 ， 
将 “字号 ”设置 为 20。 
网 选择 A1:D10 单元 格 区 域 ， 打开“ 设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 , 选择 "填充" 选项 卡 , 设置 “图 
案 颜 色 " 为 “橙色 , 个 性 色 2”, 设置 “图 案 样 式 ” 
为 “25% 灰色 ”， 如 图 10-324 所 示 。 


10-324 ”设置 图 案 填充 


个 性 品质 测评 问卷 
技巧 介绍 :个 性 品质 测评 问卷 主要 从 员工 对 多 个 问题 的 回 
答 中 来 反映 员工 个 性 , 员工 可 以 利用 “+”“-” 或 “2” 来 快速 
回答 问题 , 如 图 10-325 所 示 。 


| | | | | | | | | 卫 | I 


个 性 品质 测评 

以 “是 ”或 “ 5 回答 时 ， 选 掺 葵 业 为 “是 ” CF 在 题 后 别 “ 
为 “ 否 ” 时 ， pe 。 如 果 你 觉得 很 难 在 “是 ”或 “ 否 ” 中 选择 ， 
做 标记 。 答 题 时 受 好 雇 一 点 ， “不要 在 过 个 奖 是 的确 初 守 基 上 思考 这 多 。 ri 
复 的 ， 但 这 是 刻意 实 排 的 。 这些 具有 细微 差别 的 王 目 ， 反 添 的 是 周一 个 个 
3_11. 当 你 参与 某 些 需 要 行动 迅速 的 活动 时 ， 你 会 感到 怕 快 吗 ? 

2. 你 是 否 喜欢 经 常 外 出 ? 
3. 你 是 否 喜 欢 富 于 变化 的 有 机 会 出 差 旅 游 的 工作 ， 甚 至 带 有 危险 性 或 不 安全 性 的 工作 ? 
6 14. 你 是 否 喜欢 一 开头 就 把 事情 计划 好 ? 
5. 看 体育 比 春 时 ， 你 安 现 地 坐 葫 吗 ? 


1 插入 批注 


4. 你 是 否 喜欢 独自 辟 想 ? 
8 |7. 你 是 否 觉得 自己 责任 心 过 强 ? 
8. 在 缺乏 活动 性 的 工作 中 ， 你 是 否 会 记得 不 耐烦 ? 
9. 你 是 否 时 常委 要 知心 朋友 使 你 振奋 起 来 ? 
10. 你 很 乐意 上 险 吗 ? 
11. 通常 你 能 很 快 拿 定 主意 吗 ? 
4 |12. 当 看 喜剧 电影 或 浴 稳 剧 时 ， 你 比 别人 笑 得 声音 更 大 取 ? 
13. 你 是 否 经 常 停 下 手中 正在 做 的 事情 对 它 进行 全 面 地 老 虑 ? 
14. 你 是 否 经 常 准时 起 约 ? 
15. 上 概 时 你 是 否 总 是 一 步 到 两 阶 ? 
16. 一 般 来 说 ， 你 是 否 宁 原 独自 看 书 ， 也 不 愿意 到 别人 那儿 待 一 待 ? 
17. 晚上 ， 你 是 否 仔 绍 地 锁 好 门 ? 
18. 你 的 兴趣 经 常 变化 吗 ? 
21 |19. 你 是 否 容易 生气 ， 也 容易 消 气 ? 
20. 你 是 否 经 常 思考 人 生存 在 的 意义 和 价值 ? 


10-325 个 性 品质 测评 问卷 


制作 个 性 品质 测评 问卷 主要 包括 输入 基本 
内 容 、 插 入 批注 和 设置 数据 验证 等 操作 。 
人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 仿宋 ”， 
将 “字号 ” 设置 为 20 并 加 粗 , 设置 说 明文 本 “字体 ” 
为 “楷体 ”， 设置 问题 文本 “字体 " 为 “华文 细 黑 ” 。 
网 右 击 13 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“插入 批注 "命令 , 在 文本 框 中 输入 批注 内 容 ， 
并 设置 “字体 ”为 “宋体 ”，“ 字 号 ”为 9， 
如 图 10-326 所 示 。 
赔 选择 13:122 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 
项 上 不， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ” 
按钮 ， 设 置 “ 人 允许 ”为 “序列 ”， 在 “来 源 ” 
文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 如 图 10-327 所 示 ， 
从 下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 文本 即 可 快速 输入 


2 设置 数据 验证 


， 


1 选择 


单元 格 。 


10-327 ”设置 数据 验证 


员工 工作 动力 测评 问卷 
技巧 介绍 : ”员工 工作 动力 测评 问卷 主要 通过 设置 的 工作 情 
景 , 测评 员工 的 工作 动力 , 如 图 10-328 所 示 。 
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C | D | E | F 
员工 工作 动力 测评 
2 插入 微调 杠 员工 年 龄 .有 程度 HEM- ti | 3 插入 组 合 杠 


1. 最 有 价值 的 工作 人 员 : 外 关怀 同事 、 打 成 一 片 ， 和 陆 相 处 ; 包干 活 干净 利落 ， 有 条 不 
亲 ， 按 说 明 规格 办 事 。 


“A、 我 非常 同意 四; 。 B、 我 更 同意 @; C、 我 更 同意 四 ; 。”D、 我 非常 同意 @; 


2. 如 果 发 现 工 作 人 员工 作 效率 低 ， 要 再 三 向 他 强调 : 外 他 所 从 事 的 工作 的 意义 和 他 应 从 
工作 中 体会 到 的 自豪 ; @@ 如 果 生 产 率 影响 了 利润 ， 则 必须 裁减 人 员 。 


A、 我 非常 同意 中; ” B、 我 更 同意 中; 。 C、 我 更 同意 @; 。”D、 我 非常 同意 @; 
1 设置 填充 颜色 8 


3. 要 提高 士气 ， 我 的 办 法 : 外 提供 富有 激励 性 和 挑战 性 的 工作 ; 名 建立 一 套 公 开征 求 批 
评 建 议 的 制度 。 


人 和信、 我 非常 同意 四; 。 B、 我 更 同意 中; C、 我 更 同意 中; 。”D、 我 非常 同意 @; 


4. 请 确定 一 个 更 符合 你 的 情况 的 选择 : 中 我 的 工作 能 得 到 较 高 的 物质 报酬 四 我 经 常 告 
诉 我 的 朋友 我 是 做 什么 的 。 


A、 我 非常 同意 中; 。B、 我 更 同意 四 ; C、 我 更 同意 @; 。”D、 我 非常 同意 @; 


图 10-328 员工 工作 动力 测评 

制作 员工 工作 动力 测评 问卷 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 控件 和 设置 单元 格 填充 颜色 等 操作 。 
全 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 行 楷 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 20， 并 设置 A2:H13 单元 格 区 域 的 
填充 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1， 淡色 60%”。 
人 网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 数 值 调 节 钮 ( 窗 体 
控件 ) ”控件 ， 单 击 合并 后 的 C2 单元 格 ， 插 入 微调 框 并 调整 微调 框 大 小 。 
网) 右 击 插入 的 窗 体 控件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 控件 格式 ” 
对 话 框 。 选择 “控制 "选项 卡 , 设置 “最 小 值 ”' 最 大 值 '“ 步 长 " 及 “单元 格 链接 ”, 如 图 10-329 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 当 单 击 微调 框 的 上 下 调节 按钮 时 ，B2 单元 格 中 的 数值 将 以 步 长 值 1 发 生变 化 。 
@ 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选择 “组 合 框 ( 窗 体 控件 ) ” 
控件 ， 单 击 合并 后 的 E2 单元 格 ， 插 入 下 拉 框 ， 并 调整 下 拉 框 大 小 。 


@) 右 击 插入 的 窗 体 控 件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 控件 格式 ” 
对 话 框 。 选 择 “ 控 制 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 数 据 源 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 翅 按钮 ， 选 择 “ 学 历 ” 工 作 
表 中 的 A2:A4 单元 格 区 域 ， 如 图 10-330 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 当 单 击 下 拉 按 钮 时 ， 可 以 从 
下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 学 历 输 入 到 下 拉 列 表 框 中 。 


saREa0，| 52s 中 | 3 设置 
单元 格 锅 接 (C) 日 
3 输入 下 拉 旺 示 项 数 [D);， [8 


园 三 维 阴影 9) 


步 长 四 ; 
页 步 长 (P): 
单元 格 链接 山 : 


遍 粘贴 (P) 


组 合 (G) 
杰 放 次 序 (R) 


| we |[ mw | 


10-329 插入 微调 框 10-330 ”插入 下 拉 框 


技巧 介绍 : ”创新 能 力 测评 问卷 主要 通过 调查 员工 的 性 格 及 
喜好, 从 而 测评 员工 的 创新 能 力 , 如 图 10-331 所 示 。 


和 插入 复 选 框 
3 插入 列表 框 40 迪 
41~45 安 号 插入 分 组 框 
欢 试 着 对 事情 或 问题 作 猜 测 ， 即 使 不 一 定 都 猜 对 也 无 所 谓 。 
B、 不 确定 C、 百 
2 设置 填充 颜色 


9 |2. 喜欢 仔细 观察 没有 看 过 的 东西 ,以 了 解 详细 的 情形 
“确定 [> 否 


10-331 创新 能 力 测评 问卷 

制作 创新 能 力 测评 问卷 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单 元 格 样式 和 插入 控件 等 操作 。 
@ 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 琥珀 ”， 
设置 “字号 "为 22, 设置 标题 字体 颜色 为 "红色 ”， 
并 设置 A2:G16 单元 格 区 域 的 样式 为 “好 ”。 
网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 je 
单 击 “ 插 入" 下拉 按 钮 , 选择 “列表 框 ( 窗 体 控件 )” sg 
控件 ， 在 工作 表 中 绘制 列表 框 。 右 击 插入 的 窗 体 1 选择 | ci 
控件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ” 
命令 , 弹出 “设置 控件 格式 " 对 话 框 ， 选 择 “ 控 制 ” 
选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 源 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 圭 
按钮 ， 选 择 “年 龄 段 值 ”工作 表 中 的 A1:A6 单元 
格 区 域 ， 如 图 10-332 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
为 列表 框 添加 列表 内 容 。 
赔 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 入 ”下 拉 按 钮 ， 选择“ 复 选 框 ( 窗 体 控件 ) 
控件 ， 插 入 复 选 框 ， 并 输入 控件 文本 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 拖 动 鼠 标 ， 复 制 并 移动 控件 ， 编 辑 控件 中 
的 文本 。 
@ 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 选择 “分 组 框 ( 窗 体 控件 ) ” 
控件 ， 在 工作 表 中 绘制 一 个 分 组 框 ， 并 删除 分 组 框 中 的 文本 。 


心理 健康 测评 成 绩 分 析 
技巧 介绍 ， 心理 健康 测评 成 绩 分 析 主 要 记录 员工 的 心理 健 
康 测评 成 绩 , 并 对 合计 成 绩 进行 分 析 , 判断 员工 的 心理 健康 水 
平 , 如 图 10-333 所 示 。 


: | 年 冷色 值 !$A$1:$A$6 四 


单元 格 链接 (): 人 | 


三 维 阴影 3) 


10-332 ”插入 列表 框 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


心 理 健康 测评 成 绩 分 析 


进行 心理 健康 测评 成 绩 分 析 主 要 
包括 输入 基本 内 容 、 计 算 成 绩 合 
计 值 和 设置 条 件 格式 等 操作 。 
0 设置 标题 文本 的 “字体 " 

为 “华文 楷体 ”， 设置“ 字号 ” 
为 18。 


网 选择 B3:113 单元 格 区 域 ， 单 
击 “ 编 辑 组 中 的 “自动 水 和 - 
按钮 ， 计 算 成 绩 合计 值 。 


图 10-333 ”心理 健康 测评 成 绩 分 析 


@) 选择 13:113 单元 格 区 域 , 在 “ 样 
式 ” 组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 
钮 ， 选 择 “ 项 目 选取 规则 ”一 “前 
10 项 ”选项 ,在 弹出 的 “前 10 项 ” 
对 话 框 中 设置 数值 为 5， 并 将 单元 
格格 式 设置 为 “ 绿 填充 色 深 绿色 文 
本 ”， 如 图 10-334 所 示 。 


1 单 击 


2 选择 


» 最 后 10 项 (B).. 
最 后 10%(O).。 
辆 高 于 平均 值 (A) 


鼎 低 于 平均 值 (V).… 


其 他 规则 (M).. 


10-334 ”设置 条 件 格式 


职业 适应 性 测评 问卷 


技巧 


1 设置 填充 颜色 


介绍 ， 职业 适应 性 测评 问卷 主要 通过 调查 员工 理想 


中 的 工作 及 感 兴趣 的 活动 , 测评 员工 对 于 职业 的 适应 性 ,如 
10-335 所 示 。 


对 于 未 来 的 职业 ， 你 也 得 早 有 考虑 ， 它 可 能 很 抽 
象 ， 很 膀 腊 ， 也 可 能 很 具体 ， 很 清晰 ， 不 论 是 哪 种 情况 ， 现 
在 请 你 把 自己 最 想 做 的 3 种 工作 按 顺序 写 下 来 。 


2 插入 形状 


人 a 
恶 , 喜欢 的 活动 ， 请 在 “是 ” 插入 “ 


HE 
9 和 和 时 并 ;六 芭 必 清 按 师 反 四 和 全 向 题 ， 


装配 修理 电器 或 玩具 
修理 自行 车 

用 木头 做 东西 

开 汽 车 或 摩托 车 

用 机 器 做 东西 

参加 制图 描 图 学 习 
素描 及 绘画 


10-335 职业 适应 性 测评 问卷 


到 
me 有 EXCel 和 鸭 遍 原 0U 御 


制作 职业 适应 性 测评 问卷 主要 包括 输入 基 
本 内 容 、 插 入 矩形 形状 和 设置 单元 格 填 充 颜 色 等 
操作 。 
全 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 隶书 ”， 
设置 “字号 ”为 20， 并 设置 A1:G19 单 元 格 
区 域 的 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 5， 淡 色 
609%6， 5 
侈 选择 "插入 "选项 卡 , 在 “插图 " 组 中 单 击 “ 形 
状 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “和 矩形” 形状， 在 B4:F4 
单元 格 区 域 绘制 矩形 形状 ， 在 “形状 样式 ”组 
中 单 击 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 按 照 如 图 10-336 


所 示 设 置 形 状 样 式 ， 并 设置 形状 中 的 “字体 ” 
为 “宋体 ”，“ 颜 色 ” 为 “黑色 ， 文 字 1”， 
按 住 【 Ctrl ] 键 并 拖 动 鼠标 复制 并 移动 矩形 形状 - 

合适 的 位 置 即 可 。 图 10-336 ”设置 形状 样式 


人 才 绽 合 素质 测 评 表 
技巧 介绍 : 人才 综 合 素质 测评 表 主 要 用 于 记录 员工 的 综合 
素质 测评 成 绩 , 包括 组 织 管理 能 力 、 人 际 沟通 能 力 和 个 人 内 在 
能 力 等 内 容 , 如 图 10-337 所 示 。 


a B F Cio H I 
人 才 综 合 素质 测评 表 
组 织 管理 能 人 际 沟通 能 力 | 个 人 内 在 能 力 
员工 姓 各 党 敌 检 | 因 断 决 | 组 织 指 | 管理 风 | 沟通 来 gyn 沟通 风 | 生理 素 Eu 相 类 经 | 心理 素 | 创 新 能 | 和 分 
划 能 加 下 


3.7 和 1 自动 求 和 


本 
二 
| 李 杜 英 | 8.8 | 8.8 | 8.8 | 83 | 92 |7.5|8.3|8.3 |9.6 | 8.5 | 8.5 | 7.9 的 025 


Em me [es [m2 [ro las | | or les [er|es [re [er [Ni | 
| 数 | 9.1 | 8.3 | 8.3| "75|85|7.9|88 |87 |87| 87 | ss | 7.e fio0r 
和 过 届 是 条 村 绚 站 
刘洋 | 8.2 |81|92|88 | 85 |8s | Bl |87 |87 | 8.3 | 8.3 | es [Wio2.5 

EE 


eee [es [es [es |e! [er|ss| ss| "|es foo" 
本 


10-337 心理 健康 测评 成 绩 分 析 
制作 人 才 综 合 素质 测评 表 主要 包括 输入 基本 内 容 、 计 算 总 分 和 设置 条 件 格式 等 操作 。 
全 设置 标题 文本 的 “字体 " 为 “华文 新 魏 ", 设置 “字号 " 为 22, 设置 A2:N14 单 元 格 区 域 的 样式 为 "好 " 。 


网 选择 B4: N14 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “自动 求 和 ”按钮 ， 计 算 成 绩 合计 值 。 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


@ 选择 N4: N14 单元 格 区 域 ， 在“ 样式" 组 中 单 击 “条件 格式 "下拉 按 钮 选择 “图 标 集 ” 一 “其 
他 规则 ”选项 ， 在 弹出 的 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 中 设置 规则 类 型 为 “基于 各 自 值 设置 所 有 单元 
格 的 格式 ”， 设 置 “ 图 标 样式 ”为 “3 个 星 形 ”， 设置“ 类 型 ”为 “数字 ”， 并 设置 数值 ， 如 
图 10-338 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 单元 格 区 域 设置 条 件 格式 。 


1 单 击 


选择 规则 类 型 (S): 


* 基于 各 后 值 设 置 所 有 单元 格 的 格式 
* 只 为 包含 以 下 内 容 的 羊 元 格 设置 格式 
* 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


2 选择 


等 级 
冯 六 六 明明 明明 
@@Q@OGGO 本 明明 明明 


图 标 (N) 
2 | 


Z| 当 < 102 


10-338 ”设置 条 件 格式 


解决 问题 风格 测评 问卷 

技巧 介绍 : 解决 问题 风格 测评 问卷 主要 让 员工 回答 一 些 简 
单 的 问题 , 从 回答 中 判断 员工 解决 问题 的 风格 , 如 图 10-339 
所 示 。 


CcC | D | E | FEF 
解决 问题 风格 测评 
, 3 |1. 你 的 姓名 2. 性 别 
1 设置 页 面 背景 5. 年龄 4. 毕业 年 从 
5 |5. 文化 程度 ls 
6 7. 从 事 职业 8. 职位 
9.& 了 解 别人 对 问题 有 什么 想法 之 后 ， 才 做 出 决定 。 。 3. 不 跟 别 人 商量 ， 自 己 作 出 决定 5 
OA 人 @B 3 插入 分 组 框 
|】 人 家 灌 信 有 起 名 力 ， 说 你 是 直观 的。 。 三 人 家 说 人 重视 实 ， 要求 准 
2 插入 选项 按钮 ®: OB 


3 We 
11. .偶尔 我 会 想 到 一 些 二 得 说 不 出 口 的 活 。 。 也 我 从 不 说 脏话 二 
OO a EO B 


16 
-i 12. 4 空 闪 时 喜欢 一 个 人 安 殉 地 思考 问题 。 


Oa [OP 


10-339 ”解决 问题 风格 测评 问卷 
制作 解决 问题 风格 测评 问卷 主要 包括 输入 基本 内 容 、 插 入 控件 和 设置 背景 图 片 等 操作 。 
@ 设置 标题 文本 的 “字体 ”为 “华文 中 宋 ”， 设 置 “ 字 号 ”为 22。 
网 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “插入 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “选项 按钮 ( 窗 体 控 
件 ) ”选项 ， 插 入 选项 按钮 ， 并 输入 控件 文本 ， 按 住 【 Ctrl 】 键 并 拖 动 鼠 标 ， 复 制 并 移动 控件 ， 纺 
辑 控 件 中 的 文本 。 


的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


赔 选择 “开发 工具 ”选项 卡 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “插入 ”下 拉 按钮 ， 选择 “分 组 框 ( 窗 体 控件 )” 
选项 ， 在 A8:H9 单元 格 区 域 疆 制 一 个 分 组 框 ， 并 编辑 分 组 框 中 的 文本 。 按 照相 同 的 方法 绘制 其 余 
分 组 框 。 


选择 “页 面 布 局 " 选项 卡 , 在 “页 面 设置 " 组 中 单 击 “背景 " 按钮 , 为 工作 表 添 加 合适 的 背景 图 片 。 


领导 能 力 结 构 测评 评分 表 
技巧 介绍 : 领导 能 力 结构 测评 评分 表 主 要 对 领导 的 各 项 能 
力 进行 测评 , 包括 计划 能 力 、 组 织 能 力 和 决策 能 力 等 , 并 计算 
各 项 能 力 的 合计 得 分 , 如 图 10-340 所 示 。 


2 套用 表格 格式 了 自动 求 和 


C G H 1 K 下 
结 要 本 


D E F 
| | 领导 能 力 结构 测评 评分 表 


B 
姓名 领导 计划 组 织 口头 表 文字 表 决策 创造 适应 开拓 总 分 


能 力 能 力 能 力 达能 力 达能 力 能 力 能 力 能力 能 力 全 


10-340 ”领导 能 力 结构 测评 评分 表 


制作 领导 能 力 结构 测评 评分 表 主 要 包括 
输入 基本 内 容 、 计 算 总 分 和 套用 表格 格式 等 | wi Sn 汪汪 抽 
操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 时 需要 用 到 数据 填充 、 自 ES 人 


_ 二 A EEE [S33 EEEEES 
动 换行 等 功能 。 


网 将 标题 文本 的 “字体 " 设置 为 “楷体 ", 将 “ 字 


号 ”设置 为 18 并 加 粗 。 Ee ee 昕 巴巴 昕 加 昕 己 己 所 唱 已 忆 贞 二 二 


和 @ 将 人 2: [7 单元 格 区 域 窒 用 “金色 ， 表 样式 二 三 三 二 三 


中 等 深浅 5” 表 格 样式 ， 如 图 10-341 所 示 ， :3 :3 333: 3 3 :3: 
并 转换 为 区 域 。 


选择 A3: L7 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 
中 的 “自动 求 和 ”按钮 ， 计 算 成 绩 合计 值 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


调 “新 建 志 格 样式 (N).. 


10-341 套用 表格 格式 


/A 第 10 章 


eS HA bol a 


》 我 只 满足 于 亲 高 的 生活 水 准 。 
) 我 盼望 对 他 人 县 有 相当 影响 力 。 


》 只 有 当 我 的 工作 成 果 本 身 县 备 真 正 价值 时 ， 我 才 感到 满足 。 
》 我 希望 对 我 的 事业 十 分 专 精 。 


》 我 老 望 在 工作 中 运用 创造 能 力 。 
) 与 我 喜欢 的 人 共事 ， 对 我 特别 重要 。 


) 若 能 自由 选择 工作 ， 我 会 十 分 泥 足 。 
) 我 希望 租 十 分 确定 苇 的 经 济 安全 。 


我 乐于 感觉 人 们 元 仗 我 。 
) 坦白 说 ， 我 希望 很 富有 。 


》 我 盼望 担任 一 个 具有 充分 领导 权 
) 我 喜欢 做 对 我 有 意义 的 工作 ， 名 代 过 计生 可 能 没有 妆 报 傍 。 


ee 
) 我 希望 制造 人 们 惟独 与 我 来 往 的 情况 


) 我 在 工作 中 寻求 与 人 有 深切 的 社交 关系 。 
) 自己 决定 如 何 去 安 排 时 间 ， 我 就 会 得 到 浅 足 。 


) 除非 拥有 丰 寓 的 物质 ， 否 则 我 不 会 
生病 秩 和 的 各自， 半 这 样 忽 才 满足 。 


》 我 的 工作 是 我 追寻 生命 意义 的 一 部 分 。 
) 我 需要 一 些 以 我 的 名 字 为 名 而 制造 的 事物 。 


填充 单元 格 


> [i [= [ Le mr mr [= [ DR 
天 天 天 一 斑斑 天 一 一 一 亚 一 一 玉 王 玉 一 一 一 


10-342 事业 驱 策 力 测评 问卷 


事业 了 驱 策 力 测评 问卷 
技巧 介绍 : ”事业 驱 策 力 测评 问卷 主要 通过 调查 员工 的 个 人 喜 
好 , 从 中 反映 其 事业 驱 策 力 , 如 图 10-342 所 示 。 


其 他 人 力 资 源 单 用 的 图 表 及 注意 事项 


制作 事业 驱 策 力 测评 问卷 主要 包括 输入 基 
本 内 容 、 设 置 填充 颜色 等 操作 。 


全 在 输入 基本 内 容 时 需要 用 到 跨越 合并 、 自 
动 换 行 等 功能 。 


你 将 标题 字体 " 设置 为 “隶书”, 将 ' 字 
设置 为 20。 


[em 及 


= 


@ 将 A2:F13 单元 格 区 域 的 填充 颜色 设置 为 
“ 检 色 ， 个 性 色 4， 淡色 60%”。 


职业 性 格 测评 问卷 


技巧 介绍 : 


只 员 性 格 测评 问卷 主要 调查 了 解 员工 在 工作 和 生 
活 中 的 一 些 人 际 关 系 、 兴趣 爱好 等 信息 ， 从 中 反映 员工 的 职 ， 
性 格 , 如 图 10-343 所 示 。 


1 艺术 字 标 题 


如 果 您 已 经 工作 了 ， 并 且 认 为 自己 挺 喜 欢 这 份 工作 ， 那 么 ， 在 这 个 工 岗 位 上 您 是 否 符 合 
这 份 工作 所 要 求 的 从 业 要 求 呢 ? 许多 人 可 能 不 曾 想 这 个 问题 ， 你 现在 可 以 异 助 下 面 这 个 问 


状 ， 末了 解 一 下 您 的 积 业 性 格 ， 您 只 要 对 问题 回答 “是 ”或 


、 您 钦佩 您 的 领导 的 品行 吗 ? 
是 的 。 不 是 的 


、 您 认为 您 得 到 的 报酬 与 所 做 工作 是 否 相称 3 
不 是 的 


“ 否 ” 就 可 以 了 。 


2 填充 单元 格 


、 当 你 与 朋友 们 在 一 起 时 ， 你 的 朋友 是 否 常 寻 求 你 的 指导 和 建议 ? 你 是 否 曾 被 推举 为 领导 者 ? 
是 的 。 不 是 的 


、 求 学 时 期 ， 你 有 没有 赚钱 的 经 验 ? 你 喜欢 储蓄 吗 ? 
是 的 。 不 是 的 


、 你 是 否 能 够 专注 地 投入 个 人 兴趣 连续 10 小 时 以 上 ? 
是 的 ”不 是 的 


、 你 是 否 有 习惯 保存 重要 资料 ， 并 且 井 并 有 条 地 整理 ， 
是 的 ”不 是 的 


以 备 需要 时 可 以 随时 提取 查阅 ? 


\、 在 平时 生活 中 ， 你 是 否 热 训 于 社会 服务 工作 9 你 关心 别人 的 需要 吗 ? 


10-343 


只 员 性 格 测评 问卷 


-= 
“的 Excel 人 力 资 源 300 招 


制作 职员 性 格 测评 调查 问卷 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 制 作 艺 术 字 标题 和 设置 填充 颜色 等 操作 。 
全 按照 如 图 10-344 所 示 选 择 艺 术 字 类 型 ， 
输入 标题 文本 内 容 并 将 “字体 ”设置 为 “微软 
雅 黑 ”， 将 “字号 ”设置 为 28 并 加 粗 。 

网 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 1， 
淡色 80%”， 设 置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 


(= 


10-344 ”选择 艺术 字 类 型 


安全 教育 培训 计划 安排 表 
技巧 介绍 : ”安全 教育 培训 计划 安排 表 主要 用 于 组 织 安全 孝 
育 培训 , 包括 培训 项 目 、 培训 日 期 和 培训 地 点 等 信息 , 并 记录 
音 训 负责 人 的 联系 方式 , 如 图 10-345 所 示 。 


计算 星期 数 


A B C D F 
安全 教育 培训 计划 安排 表  ， 
a i 


。 1 | 电工 作业 培训 | 王 伟 | 2017/2/10 | 5 “| 4 楼 电工 车 间 | pix@139. con_ 


金属 焊接 切换 作业 培训 
3 | 防火 安全 培训 。 | 王磊 | 2017/2/18 | 6 | 3 楼 会 议 厅 | +rkkkkal39.com | 
防盗 培训 
5 | 电梯 安全 使 用 培训 | 王 伟 | 2017/2/24 | 5 | 3 楼 会 议 厅 | +kkkkkal39.com | 
6 | 厂 内 机 动车 辆 驾驶 培训 


10-345 ”安全 教育 培训 计划 安排 表 
制作 安全 教育 培训 计划 安排 表 主 要 包括 输 


安全 教育 培训 陡 划 安排 赛 .xlsx - Exce 


Re 文件 。 开始 摄 和 页 醒 布 局 。 公式。 数据 。 市 阅 。 视 加 9 告 泊 壬 你 二 要 做 什么 
入 基本 内 容 、 计 算 星期 数 等 操作 。 re ry 
A A B | D [站 | FE G I 
将 寺 量 页 yy 、 几 尖 员 | ” 1 安全 教育 培 计 划 安 排 表 
es eh [one ee 
设置 “字号 ”为 20 并 加 粗 。 3 员 


4 楼 电工 车 间 | *#++#k+k+@139. con 


个 选择 E4 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ， |， | 
=WEEKDAY(D4,2)， 按 【Enter 】 键 ,计算 培训 | 
日 期 对 应 的 星期 数 ， 如 图 10-346 所 示 ， 并 向 3 


下 填充 至 E9 单元 格 中 。 ， 


10-346 ”计算 星期 数 


罗 ” 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


WEEKDAY 函数 用 于 返回 对 应 于 某 个 日 期 的 一 周 中 的 第 本 克 下 
是 1( 星 期 日 ) ~7( 星 期 六 ) 范围 内 的 整数 。 


语法 格式 为 : WEEKDAY(serial _number,[return_type]) 

其 中 : serial_ number 参数 代表 尝试 查找 的 那 一 天 的 日 期 ，return_type 参数 用 于 确定 
返回 值 类 型 的 数字 。 当 returmn_type 为 1 或 省 略 时 ， 返回 数字 1 (星期 日 ) ~ 7 (星期 六 )。 
当 return_type 为 2 时 ， 返回 数字 1 (星期 一 ) ~ 7 (星期 日 ) 。 


Extratip>>>>>>>>>>>> 


员工 安全 知识 考核 成 绩 表 
技巧 介绍 : ”员工 安全 知识 考核 成 绩 表 主要 记录 各 安检 部 门 
员工 的 考核 成 绩 , 并 计算 部 门 平 均 成 绩 。 通过 制作 条 形 图 来 表 
现 各 部 门 之 间 的 差 寞 , 如 图 10-347 所 示 。 


7 L 
区 队长 突 检 4 部 89.5 
副 区 队长 ”安检 4 部 92.5 
安检 4 部 88 
安检 各部 87 
安检 4 部 96 
安检 B 部 78 
安检 B 部 “86.5 
安检 B 部 83.5 
安检 B 部 82 
安检 C 部 92 
”安检 Cc 部 91.5 
安检 c 部 
安检 Cc 部 
安检 D 部 
安检 D 部 
安检 D 部 
安检 D 部 


Sale el 


制作 员工 安全 知识 考核 成 绩 表 主 要 包括 输入 基 
本 内 容 、 计 算 平均 成 绩 、 套 用 表格 格式 和 插入 条 形 
图 等 操作 。 
全 将 标题 文本 的 “字体 "设置 为 “方正 舒 休 " ,将 “ 字 
号 ”设置 为 22， 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”。 
网 选择 13 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=AV 
ea $D419,H3,$E$3:$E$19)， 按 【 Enter 】 
键 , 计算 部 门 的 平均 成 绩 , 并 向 下 填充 至 |6 单元 格 中 。 


四 为 A2:F19 及 H2:I6 单元 格 区 域 套用 “绿色 ， 表 
样式 中 等 深浅 7” 表 格格 式 ， 如 图 10-348 所 示 。 


10-348 ”套用 表格 格式 


OO 选择 H2:I6 单元 格 区 域 ， 选 ee 选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 簇 状 条 形 图 "” 选 ， 在 工作 表 中 插入 条 形 图 ， 因为 “有 I 


知识 考核 成 绩 表 ”， 单 击 a 按钮 ， 选 择 “ 数 据 标 签 ” 复 选 框 。 


@ 双击 系列 成绩 ”, 打开 “设置 数据 系 。 [en 
列 格式 " 窗 格 , 选择 “填充 与 线条 " 选项 卡 ， 
在 “填充 ”选项 组 中 选择 “ 依 数据 点 着 色 ” 

复 选 框 ， 设 置 数据 系列 填充 颜色 。 


他 双击 图 表 区 , 打开 “设置 图 表 区 格式 ” 
窗 格 , 选择 “填充 与 线条 ”选项 卡 , 在 “ 填 
充 ” 选 项 组 中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 
单 选 按钮 ， 单 击 “ 纹 理 ” 下 拉 按 钮 ， 选 


择 “ 纸 莎 草 纸 ” 选 项 , 如 图 10-349 所 示 ， 
为 图 表 设 置 纹 理 填充 。 10-349 ”设置 纹理 填充 


技巧 介绍 : ”安全 管理 实施 计划 表 主 要 记录 一 个 月 中 安全 管 
理 实施 的 计划 内 容 , 其 制作 的 重点 在 于 利用 Excel 函数 直接 
返回 日 期 对 应 的 星期 数 , 如 网 10-350 所 示 。 


2 设置 填 
充 颜 色 


10-350 ”安全 管理 实施 计划 表 


制作 安全 管理 实施 计划 表 主 要 包括 输入 基 
本 内 容 、 计 算 星期 数 和 设置 填充 颜色 等 操作 。 
人 @ 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “方正 姚 休 ”， 
将 “字号 " 设置 为 24, 并 设置 表格 字体 颜色 为 “ 绿 
= 
网 在 F2 单 元 格 中 输入 “2017/2/6”， 并 将 
F2:V2 单元 格 区 域 的 数字 格式 自 定义 为 : d" 日 "。 
@) 选择 F3 单元 格 , 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 : 
=CHOOSE(WEEKDAY(F2,2 一 二 三 
四 "" 五 "六 "日 ， 按 【Enter】 键 ， 将 由 
WEEKDAY 函数 计算 得 到 的 星期 数 返回 为 汉字 ， 图 10-351 计算 星期 数 
如 图 10-351 所 示 。 


| 


AN as 
| 遇 | 旧 | | 
全 仿 


时 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


选择 F2:F3 单元 格 区 域 ， 用 鼠标 右键 拖 描 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 至 V3 单元 格 ， 松 开 鼠 标 右键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 按 工 作 日 填充 ”命令 。 


CHOOSE 函数 用 于 返回 数值 参数 列表 中 的 数值 。 使 用 CHOOSE 函数 可 以 根据 索 
引号 从 最 多 254 个 数值 中 选择 一 个 。 

语法 格式 为 : CHOOSE(index_num, value1, [value2],，…) 

其 中 : index_num 参数 用 于 指定 所 选 定 的 数值 参数 。index_num 必须 是 介 于 1 ~ 254 


之 间 的 数字 , 或 是 包含 1 ~ 254 之 间 的 数字 的 公式 或 单元 格 引 用 。 如果 index_num 为 1， 
则 函数 返回 value1; 如 果 为 2， 则 有 函数 返回 value2， 以 此 类 推 。 

value1, value2, … 参 数 为 选择 列表 ， 可 以 是 数字 、 单 元 格 引 用 、 定 义 的 名 称 、 公 式 、 
函数 或 文本 ， 这 些 参 数 的 个 数 介 于 1 ~ 254 之 间 ， 函 数 将 根据 index_num 从 中 选择 一 
个 数值 或 一 项 要 执行 的 操作 。 


Extratip> >>>>>>>>>>> 


用 电 安 全 检查 表 


技巧 介绍 : ”用 电 安 全 检查 表 主 要 用 于 检测 各 设备 是 否 正常 
运转 , 查看 是 否 存在 安全 隐患 , 对 老化 或 不 达标 的 设施 需要 提 
出 改善 措施 , 如 图 10-352 所 示 。 


用 电 安 全 
良好 
| 


设置 单元 格 样 式 


配 电 盘 外 壳 及 P.T. C.T 二 次 线路 是 否 接地 | | 
转动 部 分 是 否 有 覆 置 | 


变 电 室 灭火 器 是 否 良 好 


图 10-352 ”用 电 安 全 检查 表 
制作 用 电 安 全 检查 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 样式 等 操作 。 
@ 在 输入 基本 内 容 的 过 程 中 需要 进行 填充 数据 、 自 动 换行 等 操作 。 


~ 
的 Excel 人 力 资源 300 招 A 


人 网 将 表格 标题 的 “字体 ”设置 为 “仿宋 ”， 将 “字号 ”设置 为 22 并 加 粗 。 
赔 首先 将 A2:F19 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “适中 ”， 然 后 将 C2:C19 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设 
置 为 “好 ”， 将 D2:D19 单元 格 区 域 的 单元 格 样式 设置 为 “ 差 ”。 


安全 日 报表 
技巧 介绍 ， 安全 日 报表 主要 记录 工作 中 发 生 的 意外 及 非 意外 
事故 , 并 记录 意外 事故 发 生 的 地 点 、 原因 及 需要 采取 的 对 策 

如 图 10-353 所 示 。 


制作 安全 日 报表 主 
要 包括 输入 基本 内 容 、 设 
置 单元 格 样式 等 操作 。 
人 @@ 将 标题 文本 的 “字体 
| 设置 单元 设置 为 黑体”, 将 “字号 ” 
设置 为 20。 
人 网 将 A3:120 单元 格 区 域 
的 单元 格 样式 设置 为 “ 输 
入 ”， 并 将 列 标题 加 粗 。 


技巧 介绍 : ”安全 隐患 整改 通知 单 主要 针对 安全 隐患 提出 整 
改 意 见 , 并 记录 整改 结果 , 如 图 10-354 所 示 。 


设置 填充 颜色 


制作 安全 隐患 整改 通知 
单 主要 包括 输入 基本 内 容 、 设 
置 单元 格 填充 颜色 等 操作 。 
@O0 在 输入 基本 内 容 时 需要 注 
意 设置 文字 的 对 齐 方 式 。 
网 将 标题 文本 的 “字体 ” 设 
为 “华文 彩云 ” ， 将 “字号 ” 


人 库 崩 | ”| 昌之 前 寺 成 | 设置 为 20 并 加 粗 。 
一 一 同 设置 单元 格 填充 颜色 为 “ 蓝 


色 ， 个 性 色 5， 淡色 80%” O 


10-354 ”安全 隐患 整改 通知 单 


区 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


工伤 事故 报告 表 
技巧 介绍 : ”工伤 事故 报告 表 简单 地 记录 了 工伤 事故 内 容 , 包 
括 发 生 时 间 、 发 生 原 因 和 受害 人 姓名 等 信息 , 如 图 10-355 


制作 工伤 事故 报告 表 主要 包括 输入 基本 内 
容 、 设 置 单元 格 样式 等 操作 。 
全 在 输入 基本 内 容 时 需要 注意 设置 文字 的 对 
网 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 行 楷 ”， 
将 “字号 ”设置 为 18。 
赔 设置 单元 格 样式 为 “计算 ”。 


技巧 介绍 : ”工伤 报告 单 主要 用 于 详细 记录 员工 工伤 事故 , 相 
当 于 工伤 事故 报告 表 的 升级 版 。 除 工伤 事故 报告 表 中 记载 的 内 
容 外 , 还 需要 记录 工伤 级 别 、 损 失 额 等 内 容 , 如 网 10-356 所 示 。 


制作 工伤 报告 单 主要 包括 输入 基本 内 容 、 
设置 页 面 视 图 等 操作 。 
于 上 一 全 在 输入 基本 内 容 时 需要 注意 设置 文字 方向 。 
二 三 汪 二 人 从 将 标题 文本 的 “字体 ”设置 为 “华文 琥珀 ”， 

和 内 设置 页 将 “字号 ”设置 为 18， WO 字 

Di 体 ”为 “楷体 ”，“ 字 号 ”为 10.5。 
@) 选择 “视图 ”选项 上 不， 将 工作 短视 图 设置 为 
, “分 页 预览 ”， 并 利用 “分 页 预览 ”视图 调整 
报告 单列 宽 ， 使 表格 内 容 全 部 显示 在 一 页 中 。 
图 10-356 工伤 报告 单 


事故 调查 报告 表 
技巧 介绍 : ”事故 调查 报告 表 着 重 调查 事故 的 基本 情况 、 事故 
引起 的 受伤 类 型 、 受伤 部 位 , 以 及 事故 发 生 时 员工 正在 进行 的 
岗位 工作 等 信息 , 并 记录 了 事故 调查 人 员 , 如 图 10-357 所 示 。 


| PE | 下 1 (| NC | 


事 效 再 柚 报告 罕 一 一 1 十 设置 字体 颜色 


OP- 


| 


本 情况 
事故 类 别 
[人 [ 
中 了 入 1 学 品 汇 将 或 大 放 
| 过 从 员工 基 米 信息 
姓名 : 


二 沈 客 


县 他 


记 疝 放生 湖 洲 
Le 


10 职 日 期 ; 
A 
12 | 事故 基本 信息 
a 


6 和 
拉 伤 /扭伤 


发 生 时 间 : 


烧伤 

骨折 
] 手臂 

天 Day(s) 
医疗 如 八 民 中 RMB 
岗位 / /在 务 
i 
本 


是 
3 月 -2 年 [  ] 2 年 -5 年 [ 


29 | 员工 正在 使 用 的 设备 : 


10-357 ”事故 调查 报告 表 -1 
制作 事故 调查 报告 表 主 要 包括 输入 基本 内 容 、 复 制 单元 格 等 操作 。 


] >5 年 


2 复制 单元 格 


人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 "设置 为 “华文 隶书 ”, 将 “字号 ”设置 为 22, 并 设置 字体 颜色 为 “红色 ”。 


网 在 输入 基本 内 容 “[ 。 ]” 时 ， 先 将 其 输入 到 
pe et 
美观 。 图 10-358 所 示 为 未 隐藏 网 格 线 的 效果 。 


事故 再 查 报 告 麦 


本 情况 
: i 
人 
当局 当下 信息 


和 
9 | 部 门 : 

入 职 日 其 : 

本 出 位 工作 时 间 ， 
12 | 事故 基本 信息 
by 
人 发 生地 点。 
5 


6 _ 由 的 
[ 拉 伤 /扭伤 


5 岗位 7 任务 
6 | 事故 发 生 时 员工 正在 进行 的 岗位 工作 : 
正常 的 岗位 活动 ? [ ] 
员工 在 本 岗位 工作 时 间 : | 
9 员工 正在 使用 的 设备 
员工 在 使 用 的 个 人 劳 动 防护 用 品 : 
原因 分 析 : 
32 | 建议 改善 方案 : 
3 参与 调查 人 员 : 
4 | 目击 者 : 


B 二 


是 
3 月 -2 年 [  ] 2 年 -5 年 [  ] 25 年 


10-358 事故 调查 报告 表 -2 


赔 悠 处 理 调查 报告 书 


技巧 介绍 : 
理 而 成 , 如 图 10-359 所 示 。 


一 个 单元 格 中 ， 后 直接 复制 该 单元 格 ， 将 大 大 减 
和 父 有 合并 单元 格 ， 而 是 将 网 格 线 隐藏 ， 使 其 看 起 来 更 加 整洁 、 


未 隐藏 网 格 线 


赔偿 处 理 调 碍 报告 书 主 要 根据 事故 调 但 结 末 整 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


年 月 日 上 午 /下 午 时 分 


10-359 ”赔偿 处 理 调查 报告 书 

制作 赔偿 处 理 调查 报告 书 主 

要 包括 输入 基本 内 容 、 设 置 单元 格 
样式 等 操作 。 

人 @@ 将 表格 标题 的 “字体 " 设置 为 “ 华 

文 隶书 ”， 将 “字号 ”设置 为 18， 

并 设置 字体 颜色 为 “ 蓝 色 ,个 性 色 1”。 


每 四 __ 呈 已 色 色 2 了 可 : 
网 设置 A2:H10 单元 格 区 域 的 单 
元 格 样式 为 “ 浅 蓝 , 20%- 着 色 5 下 第 货币 [0] 。 和 干 位 分 隔 。 。 干 位 分 隔 [o] 
| 国 ”新 建 单元 格 栏 式 (N)... 
如 图 10-360 所 示 。 四 和. 


10-360 ”设置 单元 格 样式 


健康 体检 流程 图 
技巧 介绍 : ”健康 体检 流程 表 主 要 是 利用 SmartArt 图 形 快速 
制作 的 流程 图 , 条 理 清晰 地 展现 出 员工 体检 流程 , 如 图 10-361 
所 示 。 


lB EP ee 


9 插入 SmartArt 图 形 


10-361 健康 体检 流程 表 


“的 Excel 人 力 资 源 300 招 区 一 


制作 健康 体检 流程 表 主 要 包括 制作 艺术 字 标 题 、 插 入 SmartArt 图 形 等 操作 。 
人 @@ 按照 如 图 10-362 所 示 选 择 艺术 字样 式 并 插入 到 工作 表 中 ,设置 “字体 ” 为 “华文 隶书 ”，“ 字 


号 ”为 36 并 加 粗 。 


填充 : 福 色 ， 主题 色 2 ; 边框: 楼 色 , 主题 色 2 


AAAAA 
AAA 从 


10-362 插入 艺术 字 


网 选择 “插入 " 选项 卡 , 在 “插图 ” 组 中 单 击 SmartArt 按 钮 , 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对话 框 ， 
在 左 侧 列表 框 中 选择 “流程 ”选项 ， 从 中 部 列表 框 中 选择 “ 环 状 蛇 形 流程 ”图 形 ， 如 图 10-363 
所 示 。 


2 | ey 


Ch. 
国 目 es 证 


™ 


用 于 显示 较 长 序列 或 非 绪 性 序列 ， 或 者 
任务、 流程 或 工作 流 中 的 步骤 。 仅 在 与 
级 别 1 文本 一 起 使 用 时 才能 达到 最 佳 效 
时。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 委 直 显示 空 
间 。 


10-363 插入 SmartArt 图 形 


赔 右 击 右 下 角 的 圆 形 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 形状 ”命令 ， 在 子 菜单 中 选择 在 后 
面 或 前 面 添加 形状 ， 如 图 10-364 所 示 ， 并 输入 相关 文本 内 容 ， 按 住 【 Shift 】 键 调整 SmartArt 
图 形 至 合适 的 大 小 。 


人 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 框 
中 选择 “彩色 ， 个 性 色 ” 选 项 ， 继续 单 击 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 设 置 样 
式 为 “优雅 ”， 如 图 10-365 所 示 。 


MA 


@'@ @'@ 全 人 @:@ 0 


贡 切 中 

复制 (Q 
粘贴 选项 : 
委 留 以 


编辑 文字 (XX) 


和 画 条 加 形 形状 四 | 
下 设 形状 [E) 在 上 方 添加 形状 [Ww) 
大 小 和 尾 性 四 .… 最 在 下 方 添加 形状 (W) - 
设置 形状 格式 (9).，。 | 大。 添 jn 助理 四 i 


10-364 ”添加 形状 10-365 设置 SmartArt 图 形 样式 


技巧 介绍 :员工 健康 水 平分 布 数据 表 主 要 用 于 记录 员工 的 
健康 状态 , 从 中 统计 各 健康 状态 员工 人 数 , 依 此 制作 员工 健康 
水 平分 布 图 , 如 图 10-366 所 示 。 


C 


EEC 
or | 于 | 不 他 说 | 4 | 
SE 
1 设置 单 
元 格 样式 


-二 le 
二 
非常 他 康 | 
攻 下 区 二 | 


| MER 


2 计算 健康 代码 古 揪 入 柱 形 图 


72 | 王强 | 和 人 1 | 
| 
5 ，1723 | 朱 浪 | 健康 | 2 


图 10-366 ”员工 健康 水 平分 布 图 
制作 员工 健康 水 平分 布 图 主要 包括 输入 基本 内 容 、 计 算 健康 状态 代码 、 计 算 频 数 和 插入 柱 形 
图 等 操作 。 
人 @@ 将 数据 表 标 题 的 “字体 ”设置 为 “华文 新 魏 ”， 将 “字号 ”设置 为 18， 并 设置 单元 格 样式 为 “ 输 
pe 


网 选择 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=IF(C3='" 非常 健康 ,1,IF(C3=" 健康 ,2,IF(C3=" 亚 
健康 ",3,4))), 按 【 Enter 】 键 ， 并 向 下 填充 至 D28 单元 格 中 ， 如 图 10-367 所 示 , 计算 健康 状态 代码 。 


多 选择 H3:H6 单元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 ，=FREQUENCY(D3:D28,G3:G6)， 按 
【 Ctrl+Shift+Enter 】 组 合 键 ， 计 算 员 工 数目 ， 如 图 10-368 所 示 。 


sy - : x v 大 | :sgEnogycyGns:n28,c3:56) 输入 


8 BE OD E F c WM 1 | YY 
员工 健康 水 平分 布 数据 表 
姓名 | 健康 状态 | 状态 代码 | 健康 闫 态 | 上 限 信 | 频数 


不 健康 
非常 健康 
| 1703 | 李 卸 | 健康 | 


李 掀 
刘 浮 


-| 


Ld 


59 


i 


pr 


员工 健康 水 平分 布 图 


rh - 

12 
2) 

13. 丑 
14 
15 
16 

2 3 bd 


5 


wr 


刘洋 ”| 非常 健康 
万 美 尖 | 亚 健 康 
吴 光 忠 | 非常 健康 
站 


fo 


En 


59 


fo 


0 9 
9 
3 
7 
6 
长 5 
4 
3 
2 
1 
0 

1 


] »| 是 中 | 
国 昌 加 = 第 当知 平均 值 : 65 ”计数 :4 或 和 R26 因 加 四 - 


3 


图 10-367 计算 状态 代码 图 10-368 计算 员工 数目 

人 选择 G3:H6 单元 格 区 域 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 或 条 形 图 
下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 签 状 柱 形 图 ”选项 ， 在 工作 表 中 插入 柱 形 图 ， 并 重 命名 图 表 标 题 为 “员工 健康 
水 平分 布 图 ”。 

@ 右 击 插入 的 柱 形 图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 数据 ”命令 ， 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 
在 “图 例 项 ( 系列 ) ”列表 框 中 选择 “系列 1” 选 项, 单 击 “ 删 除 ” 按钮 ， 设 置 图 表 数据 源 。 单 击 “ 图 
表 元 素 ” 按 钮 ， 选 择 “ 坐 标 轴 标 题 ” 和 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 取 消 选 择 “图 例 ” 复 选 杠 ， 并 输入 
坐标 轴 标 题 。 

@) 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “样式 14” 选 项 ， 


如 图 10-369 所 示 。 
选择 


Pr | 4 TT 出 


MID: 。 
1 WW 到 


肌 1 二 而 和 用 中 EE | 
| | | 有 | | | | | | 1 
ee 人 


只 工 苹 而 天 下 二 与 
T 交 日 


| * 9 本 号 
a ian | ig innn' | iin 
Bs as py | » > = 一 
上 | 
EE rp 
PT 站 站 咕 二 圳 于 首 中 全 机 于 上 TET 
可 
1 由 固 网 网 网 加 


10-369 ”选择 图 表 样式 


H3 单元 格 中 的 公式 为 数组 公式 。 若 要 使 用 此 公式 返回 单元 格 H4、H5 和 H6 中 的 


值 ， 需 要 选中 H3:H6 单元 格 区 域 ， 按 【 F2 ] 键 ， 再 按 【 Ctrl+Shift+Enter ] 组 合 键 ,否则 ， 
将 仅 返 回 H3 单元 格 中 的 值 。 


Extratip>>>>>>>>>>7>7> 


A 第 10 章 其 他 人 力 资源 常用 的 图 表 及 注意 事项 


员工 健康 与 工作 环境 关系 图 
技巧 介绍 : ”员工 健康 与 工作 环境 关系 图 主要 利用 散 点 图 来 
表示 员工 健康 与 环境 之 间 的 关系 , 如 图 10-370 所 示 。 


1 绘制 斜 线 表 头 非常 健康 亚 健康 | 不 健康 
| 理想 的 工作 环境 
良好 的 工作 环境 
污染 的 工作 环境 


2 插入 散 点 图 


一 * 一 理想 的 工作 环境 。 一 和 一 良好 的 工作 环境 ”一 上 一 污染 的 工作 环境 


图 10-370 ”员工 健康 与 工作 环境 和 天 系 图 

制作 员工 健康 与 工作 环境 关系 图 主要 包括 制作 和 斜 线 表 头 、 插 入 散 点 图 等 操作 。 
全 将 数据 表 标题 的 “字体 ”设置 为 “华文 楷体 ”， 将 “字号 ”设置 为 18， 为 A2 单元 格 添加 斜 线 
边框 ， 并 利用 空格 和 自动 换行 输入 文本 内 容 。 
网 选择 A2:E5 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “插入 散 点 图 ( X、Y ) 
或 气泡 图 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 带 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ”选项 ， 如 图 10-371 所 示 ， 在 工作 
表 中 插入 柱 形 图 ， 并 重 命名 图 表 标题 为 “员工 健康 与 工作 环境 关系 图 ”。 
多 双 击 系列 “理想 的 工作 环境 ”， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 选 择 “ 填 充 与 线条 ”选项 卡 ， 
激活 “标记 ”选项 组 ， 单 击 “数据 标记 选项 ”下 拉 三 角形 ， 选 择 “内 置 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 数据 
标记 的 “类 型 ”及 “大 小 ”， 如 图 10-372 所 示 。 


10-371 插入 散 点 图 10-372 ”设置 数据 标记 -1 


按照 相同 的 方法 设 ,ey 
设置 数据 系列 格式 王石 设置 数据 系列 格式 
置 系列 “良好 的 工作 机 ME 页 > 系列 选项 v 
环境 ”与 系列 “污染 | 必 之 出 < PC 呈 
的 工作 环境 ”的 数据 标 i 必 线 条” 心 标记 
等 选项 ， 如 图 10-373 | 4 数据 标记 选项 4 数据 标记 选项 
和 图 10= 仿 74 所 示 。 9 巨 动心 ) O 旧 动 凯 ) 
口 无 (©) 无 (O) 
页 内 置 [@ 内置 
~ 各 
;填充 ;填充 
;边框 ;边框 
10-373 设置 数据 标记 -2 10-374 ”设置 数据 标记 -3 


员工 健康 与 个 人 习惯 关系 图 
技巧 介绍 : ”员工 健康 与 个 人 习惯 关系 图 同 员工 健康 与 工作 环 
境 关系 图 类 似 , 主要 记录 员工 健康 与 个 人 习惯 之 间 的 关系 , 如 
10-375 有 所 未。 


B | Cc | D | E 


a | 
ee 


2 更改 图 表 类 型 


1 


4 经 常 桨 夜 、 加班” 目 偶 尔 效 夜 、 加班 ”4 按时 作息 


10-375 ”员工 健康 与 个 人 习惯 关系 图 

因为 员工 健康 与 个 人 习惯 关系 图 同 员 工 
健康 与 工作 环境 关系 图 类 似 ， 在 制作 员工 健 | we 
康 与 个 人 习惯 关系 图 时 ， 可 以 直接 在 员工 健 i 
康 与 工作 环境 关系 图 上 修改 数据 ， 快 速 得 到 
员工 健康 与 个 人 习惯 关系 图 。 

为 了 表示 两 个 图 表 之 间 的 差异 ， 右 击 修 
改 的 “员工 健康 与 个 人 习惯 关系 图 ”， 选 择 
“更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 在 弹出 的 “更 改 图 


日 “至 本 谢 司 世 


表 类 型 ”对 话 框 中 将 图 表 类 型 修改 为 “ 散 点 由 nt 


醒 数据 适 视 图 选项 (O). 


到 ”， 如 图 10-376 所 示 。 图 10-376 ”更 改 图 表 类 型 


MA 


员工 健康 与 晨 运 关系 图 
技巧 介绍 : ”员工 健康 与 晨 运 关系 图 主要 利用 气泡 图 反映 员 
工 健康 状态 与 运动 量 之 间 的 关系 , 如 图 10-377 所 示 。 


制作 员工 健康 与 晨 运 关系 图 主要 包括 输入 
基本 内 容 、 插 入 气泡 图 等 操作 。 

@@ 将 数据 表 标 题 的 “字体 "设置 为 “华文 彩云 " ， 
将 “字号 ”设置 为 20。 

网 选择 A2:D6 单元 格 区 域 ， 选 择 “插入 ” 选 
项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 散 点 图 ( X 

Y ) 或 气泡 图 ”下 拉 按 钮 ， 选择 “气泡 图 选项 
在 工作 表 中 插入 气泡 图 ， 并 重 命 名 图 表 标 题 为 
“员工 健康 与 晨 运 关系 图 ” 


10-377 ”员工 健康 与 晨 运 天 系 图 


@) 最 开始 插入 的 气泡 图 中 只 有 “非常 健康 ”与 “ 亚 健康 ”两 种 健康 状态 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 ， 在 “ 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 “图 例 项 ( 系列 ) ”列表 框 中 选择 “ 非 
常 健康 " 系列, 单 击 “编辑 " 按钮 , 弹出 “编辑 数据 系列 " 对 话 框 , 设置 “系列 气泡 大 小 " 为 “={30,30,30}”， 
如 图 10-378 所 示 , 单 击 “ 确 定 ” 按钮。 按照 相同 的 方法 设置 “ 亚 健康 ”系列 气泡 大 小 为 “={10,10,10}”。 


六 瀑 数据 系列 编辑 数据 系列 | 
系列 名 称 (N): 系列 名 称 (N: 

| =SheettlSAS3 [人 ] = 非常 全 康 =Sheet1!$AS5 [2|】 = 亚 绎 康 

X 轴 系 列 值 (X): x 办 系列 值 0 
=Sheetll$B$2:$D$2 [2 = 每 天 必 运 (人 ) | | =Sheett1$8$2:$D$2 [他 ] = 每 天 局 二 ( 人 ) ,偶尔 运动 (.… 
Y 才 系 列 值 Qf): Y 轴 系 列 值 ): 


=Sheet11$B$3:$D$3 [4] =30, 20,8 =Sheet1!$B$5:$D$5 [4] =13, 40, 35 
系列 气泡 大 小 (9): 系列 气泡 大 小 (S); 


03030 |*| =3030,30 = 10, 10, 10 


1 设置 2 设置 


图 10-378 ”编辑 数据 系列 
人 在 “图 例 项 ( 系列 ) ” 列表 框 中 单 击 “添加 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 “系列 名 称 ” 为 
A4 单元 格 ， 设 置 “X 轴 系 列 值 ” 为 B2:D2 单元 格 区 域 ， 设 置 “Y 轴 系 列 值 ”为 B4:D4 单元 格 区 域 ， 
设置 “系列 气泡 大 小 ”为 “={20,20,20}”， 如 图 10-379 所 示 。 按 照相 同 的 方法 添加 “不 健康 ” 
系列 数据 。 


编辑 数据 系列 


系列 名 称 (N): 5 输入 
masss SE 
(X): 
2 输入 6 输入 
3 输入 7 输入 


={20,20, rer = 20, 20, 20 


8 输入 


10-379 ”添加 数据 系列 


@) 选择 “设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “样式 8” 选 项 ， 如 
10-380 所 示 


10-380 ”设置 图 表 样 式 


到 | 


简介 : 分 清 主 次 , 抓 住 问题 关键 , 利用 20% 的 时 间 创 造 80% 的 


i 和 
NA > 
Lo] 


-UL 


演 


20 世纪 初 , 意大利 统计 学 家 经济 学 家 维尔 弗 雷 多 "由 累 托 偶然 注意 到 19 世纪 英 


国人 的 财富 和 收益 模式 。 在 调查 取样 中 , 发 现 大 部 分 财 定 流向 了 少数 人 手 里 。 结合 其 他 
国家 早期 的 资料 , 他 从 大 量具 体 的 事实 中 发 现 : 社会 上 20% 的 人 拥有 80% 的 社会 财富 ， 
在 任何 特定 群体 中 , 重要 的 因子 通常 只 占 少数 , 只 要 能 控制 具有 重要 性 的 少数 因子 , 就 
能 控制 全 局 。 这 个 原理 经 过 多 年 的 演化 , 进化 成 当今 管理 学 界 所 熟知 的 二 八 法 则 一 一 即 
80% 的 公司 利润 来 日 20% 的 重要 客户 , 其 余 20% 的 利润 则 来 和 目 80% 的 普通 客户 。 

人 们 常 说 “一 分 耕耘 , 一 分 收获 ”, 二 八 法 则 却 提供 了 另 一 种 说 法 , 它 强 调 “ 一 分 
耕耘 , 多 分 收获 ”, 只 需要 抓 住 重点 , 便 可 以 获取 多 数 的 成 果 。 事实 上 , 在 人 们 的 工作 中 ， 
有 80% 的 内 容 是 单调 的 , 实在 很 难 靠 这 些 事 让 自己 与 众 不 同 。 二 八 法 则 给 人 们 的 局 
示 是 , 在 工作 和 生活 中 , 并 不 是 付出 多 少 就 会 得 到 多 少 回报 , 切忌 胡子 眉毛 一 把 抓 , 而 
应 分 清 主 次 、 轻 重 、 先 后 , 做 到 抓 重点 、 抓 中 心 、 抓 关键 , 救 励 特殊 表现 而 非 赞 美 全 面 
的 平均 努力 , 寻求 捷径 而 非 全 程 参与 , 选择 性 寻找 而 非 巨 细 无 遗 地 进行 观察 , 专注 于 某 
个 领域 , 在 一 个 领域 内 做 到 出 类 拔 茶 , 用 最 短 的 时 间 高 质量 地 完成 所 要 做 的 事情 , 这 
样 才 能 提高 工作 效率 , 也 才能 创造 出 好 的 业绩 。 

在 工作 中 , 要 想 高 效 地 创造 价值 , 一 定 要 懂得 抓 住 主要 矛盾、 解决 关键 问题 要 想 
有 效 地 做 好 一 件 事情 , 做 精 一 件 事 情 , 同样 要 懂得 合理 地 分 配 时 间 , 利用 好 最 关键 的 
资源 , 并 做 到 重点 出 击 、 重 点 突破 。10 分 钟 是 一 个 很 短 的 时 间 , 如 果 被 用 来 考虑 一 天 
的 大 事 时 , 它 产 生 的 作用 却 很 大 , 这 就 是 80% 的 结果 来 自 20% 的 原因 。 所 以 将 二 八 法 
则 应 用 到 生活 中 来 , 争取 通过 20% 的 时 间 创 造 出 80% 的 效益 , 从 而 实现 “四 两 拨 千 斤 ” 


a Wa 于 直下 


一 ys 总 
IE 一 2 Sh 


pu fo 


' 吉 | N= Rss 
rh 

ytil i ol | 

oe 一 一 是 一 一 商 下 二 上 N i hy, 


NW pp wh 


Wp Wl 


Rt za NS 


RE \ UE 


Wy I \ NA Wt SS 
II IN YI 中 


、 WL Jn 
， yep 


天 NV™ 
A RE 


十 大 职场 心理 学 小 知识 


B 与 打 妊 利 由 定律 


BB 帕 金 箱 定 律 
[2 达 维 名 定律 

B 路 径 依 赖 

2 跳 重 允 应 

B 比 伦 定 律 

B 犬 歼 效 应 

BC 零 和 六 次 原理 
B 手表 定律 
已 二 作 \ 法 则 | 


站 
二 


如 果 您 是 Excel 界 的 条 手 ， 刚刚 开始 


授 触 亲 公 目 动 化 和 Excel 软 件 ，“ 那 融 跟着 
书 中 的 “小 日 生起 ， 从 第 1 章 开 始 学 之 
Excel 的 基本 操作 和 反 巧 ， 以 及 在 实际 工作 
中 面 对 不 同 问 题 所 对 应 的 相 天 解决 万 法 。 


| 如果 您 是 初步 人 事 工作 的 职场 新 人 ， 


必 \KE 


已 经 所 有 了 解 Excel 的 基本 操作 方法 ， 那 
殊 可 以 从 目录 中 快速 检索 需要 的 技巧 及 
表格 ， 有 针对 性 地 利用 只 去 解决 您 在 职 
场 休 公 中 逻 到 的 难题 ， 从 而 提高 分 公职 
场 万 面 的 实际 操作 水 平 ， 并 迅速 提升 
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高 效能 人 士 的 
EXG8| 人 力 资源 


棚 成 为 高 效能 的 人 力 资 源 高 手 ， 和 省 议 一 本 就 够 了 | 


ep 


荐 高 效 大 ”针对 性 强 ， 招 招 实 用 | 


针对 人 力 资源 管理 领域 , 提炼 300 个 技巧 ,如 应 用 各 类 函数 、 插 入 图 表 、 构 建 透视 表 和 透视 图 等 。 每 个 技巧 仅 需 学 1 分 钟 即 可 轻松 掌握 ， 
实现 全 方位 的 技巧 归纳 整合 。 


荐 高效 二 ， 紧 例 页 实 , 身 临 且 境 | 


书 中 案例 均 来 源 实际 工作 ,涉及 员工 差旅费 报销 单 、 工 资 动 态 分 析 图 、 住 房 公积金 存 缴 限额 图 、 年 龄 与 薪资 的 相关 性 分 析 等 。 根 据 实际 需 
求 稍 加 修改 , 即 可 应 用 于 工作 中 。 


芒 高 效 三 ， 同 解 探 放 , 技巧 拖 展 | 


在 操作 过 程 中 ,采用 “图解 + 提示 " 的 方式 , 对 于 难 理解 的 要 点 或 需要 注意 的 事项 , 还 以 
折 展 "知识 ”的 形式 进行 了 补充 说 明 ,帮助 读者 进 一 步 巩固 操作 的 熟练 度 。 


莉 高 效 四 增强 体验 , 兄 费 的 赠 | 


为 贴 合 人 力 资源 主题 ,每 章 均 配 套 了 相关 职场 心理 学 方面 的 小 知识 ,如 犬 歼 效 应、 手 
表 定 律 等 ,增加 了 本 书 的 趣味 性 、 大 众 性 。 扫 码 还 可 免费 获取 相关 素材 及 语音 教学 视频 。 
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得 更 多 增值 服务 和 最 新 资讯 。 
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